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RESUMEN EJECUTIVO

El presente trabajo de investigacion es una propuesta y un disefio de un Modelo de
Gestion del Talento Humano para la Compafiia Galan y Mifio Express Cia. Ltda., de la
ciudad de Riobamba, Provincia de Chimborazo, optimizando el Recurso Humano y
elevando los niveles de eficiencia, eficacia, economia, ética, equidad y educacion en el
personal. Se pretende diagnosticar las deficiencias y debilidades que dificultan el
desempefio del personal y la administracion al personal mediante cuestionarios. En la
propuesta se muestran aspectos fundamentales relacionados con el procedimiento
adecuado de la Administracién de Talento Humano como procesos para integrar,
organizar, recompensar, desarrollar y supervisar a las personas, asi como también la
elaboracion de manuales para cada procedimiento que contiene objetivo, alcance,
procedimientos, responsables, documentacion y diagramas de flujo permitiendo ser una
guia practica que ayudara a elevar el desempefio laboral de la parte administrativa asi
como la parte operativa de la compafiia. La aplicacién de este modelo de gestion del
talento humano constituira una herramienta de suma importancia que direccionara a la
gerencia, jefes departamentales y supervisores permitiéndoles tomar las mejores
decisiones e involucrando a todos quienes hacen la compafiia para alcanzar las metas y
objetivos de manera conjuntay planificada, brindando un servicio de calidad a los clientes
y proveedores por lo que se recomienda su aplicacion inmediata.

Palabras claves: MODELO DE GESTION, TALENTO HUMANO, OPTIMIZACION,
GESTION DEL TALENTO HUMANO.

— 4
Ing. Maria Belén Bravo Avalos

Director Trabajo de Titulacion
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SUMMARY

The research is a proposal and a design of a Human resources Management Model for the
Galan and Mifio Express Limited Company, in Riobamba city, Chimborazo Province,
optimizing the Human Resources and increasing the levels of efficiency, effectiveness,
economy, ethics, fairness and personnel manners. It is intended to diagnose deficiencies
and weaknesses that hinder the staff performance and management through
questionnaires. Fundamental aspects related to the proper procedure of the Human
Resources Administration such as processes to integrate, organize, reward, develop and
supervise personnel, as well as development of manuals for each procedure that contains
objective, scope, procedures, responsible, documentation and flow charts are presented
in the proposal for the practical guide which helps to improve the job performance in the
administrative and operational areas in the company. The application of this model of
human resources will be a very important tool which will address the management,
department heads, and supervisors to take better decisions and involve all the company
members to achieve the goals and objectives in a united and planned way, providing
customers and suppliers a quality service; therefore, it is recommended the guide's
immediate application.

Keywords: MANAGEMENT MODEL, HUMAN TALENT, OPTIMIZATION,
HUMAN TALENT MANAGEMENT.
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INTRODUCCION

La competitividad de los tiempos modernos por factores como la globalizacion de la
economia, la internacionalizacion de la informacion, politicas de gobierno referentes a la
modernizacién de las entidades publicas asi como en la educacién inciden para que las
empresas tengan la necesidad de modernizar sus sistemas de gestion de talento humano
lo que provoca que profesionales de la administracion cuenten con conocimientos
suficientes que garanticen el cumplimiento de objetivos y metas en una empresa u

organizacion,

Dentro de este &mbito de desarrollo moderno las empresas se sienten en la obligacion de
ser cada dia mas competitivas, mas productivas y eficientes lo que hace indispensable que
todos los miembros de una organizacion a la cabeza el gerente desarrollen e implementes
una orientacion de trabajo productivo, trabajar en equipo para poder brindar un servicio
de calidad y que satisfagan las necesidades de los clientes, como propuesta a estos retos
las empresas estan aplicando sistemas de gestion de talento humano como una alternativa
viable para impulsar el desarrollo profesional y personal mejorando su desempefio laboral

siendo més eficientes y eficaces y asi maximizar su valor agregado.

Por consiguiente la propuesta de un modelo de gestion de talento humano no solo es
aplicable a grandes empresas sino también es un concepto que ayuda y direcciona a las
medianas y pequefias empresas, asi como la Compafiia Galan y Mifio Express Cia. Ltda.,
no es la excepcion, por lo tanto se ha sugerido aplicar esta propuesta que ayude al

direccionamiento eficaz y eficiente de los recursos humanos.



CAPITULO | : EL PROBLEMA

1.1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

GALAN Y MINO EXPRESS CIA. LTDA., es una empresa creada en 2009 con el fin de
prestar servicios de mantenimiento y limpieza de edificios, centros comerciales, oficinas,
hospitales, etc., mantenimiento eléctrico y gasfiteria, mantenimiento de areas verdes y

jardineria, abasteciendo las necesidades del centro del pais

La Compafiia GALAN Y MINO EXPRESS no cuenta actualmente con un modelo de

gestion de talento humano lo que ocasiona una perdida competitiva en el mercado.

A pesar que la Compafiia GALAN Y MINO EXPRESS esta en constante crecimiento
sus empleados no avanzan de la misma manera, ya que no cuentan con un proceso
adecuado de entrenamiento y carecen de capacitaciones continuas lo que impide que no

se desarrollen de una manera eficiente y rapida.

Al no contar con un Departamento de Talento Humano se dificulta el proceso de
planificar, organizar, dirigir y controlar al personal de la organizacion.

Otro de los problemas se relaciona con el riesgo de existir accidentes con los empleados
ya que trabajan con desechos infecciosos, cortos punzantes o dafiinos para su salud, que
puede generar para la empresa costos y gastos en atencion hospitalaria para los

empleados.

GALAN Y MINO EXPRESS CIA. LTDA. Cuenta con un reglamento interno actualizado
y no dispone de un manual de funciones que permita dar a conocer a sus empleados sus

deberes, derechos y obligaciones, trabajan en un ambiente poco planificado.

Por lo antes mencionado se hace necesario el disefio de un modelo de gestion de talento
humano para GALAN Y MINO EXPRESS CIA. LTDA., que permita incrementar el
rendimiento y desempefio laboral lo cual favorecera al desarrollo de la empresa prestando

servicios eficientes optimizando sus actividades y de una manera agil.



1.1.1 Formulacién del problema

¢De qué manera el modelo de gestion de talento humano elevara los niveles de eficiencia,
eficacia, economia, ética, equidad y educacion en el personal de la Compafiia Galan y
Mifio Cia. Ltda.?

1.1.2 Delimitacién del problema

En la ciudad de Riobamba, Provincia de Chimborazo en el afio 2005 se cre la Compairiia
Galan y Mifio Cia. Ltda., se encuentra constituida legalmente con el fin de prestar

servicios de limpieza a hospitales, escuelas colegios, clinicas, etc.

a) De contenido

» Objeto de estudio: Gestion de Talento Humano

» Campo de accion: Sistema de Gestion de Talento Humano.

b) Espacial

» Empresa: Compafiia Galan y Mifio Cia. Ltda.
> Provincia: Chimborazo:
» Canton: Riobamba

» Direccién: Veloz y Uruguay.

1.2 JUSTIFICACION

1.2.1 Justificacion Tebrica.-

La presente investigacion justifica su emprendimiento desde la parte tedrica, ya que se
pretende aprovechar todo el referencial tedrico que sobre Modelos de Gestion del Talento
Humano existe, a fin de adaptarlo a las necesidades y requerimientos de la Compafiia
Galan y Mifio Express Cia. Ltda., de tal forma que permita estructurar un modelo de
gestion lo suficientemente util y practico que resuelva los problemas existentes en la

organizacion.



1.2.2 Justificacién Cientifica - Metodoldgica

Dentro de la presente investigacion desde el punto de vista metodoldgico se considera
importante la aplicacion de herramientas y técnicas para cada uno de los procesos
administrativos u operativos que se llevan a cabo dentro de la empresa, que me ayudaran
a recopilar informacidén necesaria que serviran de base que la realizacion de esta

investigacion.

1.2.3 Justificacion Académica

La presente investigacion se justifica de manera académica considerando que es un aporte
que como estudiante puedo dar a la Compafiia Galan y Mifio Express para solucionar los
problemas que caracterizan actualmente a la misma, al mismo tiempo va a ser la
oportunidad de adquirir nuevos conocimientos y, sin dejar de ser menos importante
cumplir con un pre requisito para mi incorporacion como nuevo profesional de la

republica.

1.2.4 Justificacion Practica

El presente proyecto proporcionara a la Compaiiia Galan y Mifio Express., un modelo
mediante el cual administradores y empleados mejoraran su nivel de rendimiento
Ilegando a ser eficientes y presente beneficios tanto a quienes forman parte de la misma

asi como clientes que requieren de los servicios que presta la compafiia.

1.3 OBJETIVOS

1.3.1 Objetivo General

Disefiar un Modelo de Gestion del Talento Humano para la Compaiiia Galan y Mifio
Express Cia. Ltda., de la ciudad de Riobamba, provincia de Chimborazo que sirva de base

para elevar los niveles de eficiencia, eficacia, economia, ética, equidad y educacion en el

personal.



1.3.2 Objetivos Especificos

» Desarrollar un marco tedrico con la finalidad de sustentar técnica y cientificamente las
variables de investigacion.

» Determinar su actual nivel de gestion de talento humano en la Compafia Galan y Mifio
Cia. Ltda.

» Elaborar un modelo de gestion de talento humano para la Compaiiia Galan y Mifio
Express Cia. Ltda., para mejorar la eficiencia, eficacia, economia, ética, equidad y

educacion.



CAPITULO Il: MARCO TEORICO

2.1 TALENTO HUMANO

(Faba, 2013) “La definicion de talento humano respecto a distintas corrientes tedricas
podria en algun momento confundirse con otros conceptos relacionados como
competencias, capital humano, habilidades, destrezas, etc. Por ende la definicion

pretendera abarcar todas las dreas que pueda contener el concepto”.

(Salazar, 2013), “El talento humano es uno de los principales elementos de las empresas.
Por ello, en el desarrollo de las empresas con vision evolutiva, sostenible y sustentable
se estan creando politicas de responsabilidad social, las organizaciones han de asumir
compromisos de gestion sensibles a las necesidades de sus trabajadores. Actualmente

las empresas estan considerando que un empleado feliz es mas productivo”.

Por lo tanto la definicion de talento humano se definird como la capacidad de la persona
que entiende y comprende de manera inteligente la forma de resolver problemas,
asumiendo sus habilidades, destrezas, experiencias y aptitudes propias de las personas
talentosas. Sin embargo, no entenderemos solo el esfuerzo o la actividad humana; sino
también otros factores o elementos que movilizan al ser humano, talentos como:
competencias experiencias, motivacion, interés, vocacion aptitudes, potencialidades,

salud, etc.

2.2 EVOLUCION DEL CONCEPTO DE TALENTO HUMANO

Desde la aparicion del hombre en la tierra se ha visto en la necesidad de socializarse en
grupos para poder sobrevivir con la utilizacion de recursos que le ofrece la naturaleza, la
evolucion del recurso humano a lo largo del tiempo ha cambiado el concepto de las
personas consideradas simples piezas sin valor a convertirse en el verdadero sentido de
toda organizacion, se ha podido reconocer la importancia que tenemos nosotros mismos
y lo que podemos llegar a ser en conjunto ampliando y explotando nuestras habilidades y

capacidades convirtiéndose en portadores y generadores de conocimiento, a pesar de la



complejidad que tiene implicito el fendmeno social, la direccién de personas ha

transcurrido por disimiles etapas y reflexiones.

El concepto de “hombre” ha evolucionado en el contexto empresarial, centrandose en
cuatro términos segun su desarrollo, estos son: personal, recurso humano, capital humano

y talento humano.

Segun el diccionario Aristos en (Morales Gutiérrez, 2002), se definen estos términos de

la siguiente manera:

Personal: “Es el conjunto de personas pertenecientes a determinada clase, corporacion
o dependencia’.

Recurso humano: “Es el conjunto de capital humano que estd bajo el control de la
empresa en una relacion directa de empleo, en este caso personas, para resolver una
necesidad o llevar a cabo cualquier actividad en una empresa”

Capital humano: “Conjunto de conocimientos, habilidades y aptitudes inherentes a los
individuos que forman la organizacion”.

Talento humano: “Es la aptitud intelectual de los hombres de una organizacion

valorada por su capacidad natural o adquirida para su desemperio”.

Se hace necesario mencionar la evolucion que ha tenido el concepto acerca del
tratamiento al Recurso Humano en las organizaciones. Inicialmente surgido como
primera funcién a partir de que surge la organizacién cientifica del trabajo, cuyo padre
fue Frederick W. Taylor, aparece entonces la denominada Administracion de personal,
que esta forma parte de las primeras practicas que se manifestaron en los origenes de la
funcién de Recursos Humanos en las organizaciones por aquellos tiempos, donde la
administracion de personal constituyé el primer estadio por el que pasa la funcion de

Recursos Humanos.

Seguidamente a este concepto aparece otro denominado Administracién de Recursos
Humanos, el que surge a medida que las organizaciones progresan y asimilan los
adelantos cientifico técnicos, lo que concluye en una modernizacion de la funcion de
personal materializandose en la evolucion del concepto antiguo al actual, varios autores

coinciden en algunos puntos tales como: Se considera como una funcién empresarial o



administrativa, apareciendo elementos perfectamente identificados con el ingreso y
mantenimiento de los individuos en las organizaciones, se observa un primer paso en la
conciliacion de los objetivos individuales y organizacionales por lo que comienza a
observarse la influencia del enfoque estratégico, aparecen ya los primeros pasos en el
caracter preventivo de las funciones de Recursos Humanos, cosa que no ocurria en el
concepto anterior, se comienza a pensar en la persona como ente activo dentro de la
organizacion, con necesidades y aspiraciones personales que la organizacion debe

contribuir a satisfacer.

En cuanto al analisis de la Gestion de Talento Humano como concepto mas avanzado y
habiendo interpretado los conceptos ofrecidos por varios especialistas en la rama, se hace
imprescindible destacar el carcter estratégico que posee, se le da un enfoque mucho méas
organizado al proceso de formacion de personal, se consolida como elemento importante
el caracter proactivo de la Gestion de Talento Humano, actuando como previsora de las
deficiencias y posibles dificultades que puedan surgir, ademas de tener como centro de
referencia las expectativas y necesidades del personal, su nivel de satisfaccion, los

elementos motivadores que juegan un papel decisivo para una buena gestion.

2.3 GESTION DE TALENTO HUMANO

Segun (Idalberto, Chiavenato, 2008) dice que “La gestion del talento humano es un area
muy sensible a la mentalidad que predomina en las organizaciones. Es contingente y
situacional, pues depende de aspectos como la cultura de cada organizacion, la
estructura organizacional adoptada, las caracteristicas del contexto ambiental, el
negocio de la organizacion, la tecnologia utilizada, los procesos internos y otra infinidad

de variables importantes”.

La gestion de talento humano es la capacidad de las empresas para atraer, motivar,
fidelizar y desarrollar a los profesionales mas competentes, mas capaces, mas
comprometidos y sobre todo de su capacidad para convertir el talento individual, a traves

de un proyecto ilusionante, en Talento Organizativo.

La importancia de la gestion de talento humano estd dada sobre la creciente
competitividad de las organizaciones generadas por la globalizacion, el crecimiento de

los negocios, los avances de la tecnologia, cambios sociales y demograficos que vivimos



esto hace que la gestion de talento humano se convierta en un aspecto fundamental de las
empresas ya que conlleva a un sistema de compensacion a largo plazo y esté ligada a los

intereses y aspiraciones de los empleados.
2.3.1 Obijetivos de la gestion de talento humano

Segun (ldalberto,Chiavenato, 2008): “las personas constituyen el principal activo de la
organizacion; de ahi la necesidad de que ésta sea mas consistente y esté mas atenta de los
empleados. Las organizaciones exitosas perciben que solo pueden crecer, prosperar y
mantener su continuidad si son capaces de optimizar el retorno sobre las inversiones de

todos los socios, en especial de los empleados”.

El objetivo de la gestion de talento humano es hacer que sus empleados colaboren con el
cumplimiento de los objetivos de la empresa en funcion de su crecimiento, cumpliendo
de manera eficiente y eficaz sus tareas ya que son una parte fundamental de la

organizacion se los debe tratar de tal manera que aumenten sus fortalezas.

2.4  ADMINISTRACION DE TALENTO HUMANO

Segun (Gary Desler, 2009), “La administracion de talento humano €s el proceso de
contratar, capacitar, evaluar y remunerar a los empleados, asi como de atender sus

relaciones laborales, salud y seguridad, asi como aspectos de justicia.”

(Chiavenato, Gestion del Talento Humano, 2009), “La administracién de talento humano
es el conjunto integral de actividades de especialistas y administradores —como integrar,
organizar, recompensar, desarrollar, retener y evaluar a las personas— que tiene por

objeto proporcionar habilidades y competitividad a la organizacion”.

Es un conjunto integral de procesos como contratar organizar desarrollar recompensar y
evaluar asi como también en aspectos como salud y seguridad de los empleados con el

fin de proporcionar competitividad a la organizacion.



25 ASPECTOS FUNDAMENTALES DE LA ADMINISTRACION DE
TALENTO HUMANO

La Administracion de Talento Humano se basa en aspectos fundamentales como:

Figura N2 2.1 Administracion de Talento Humano

Las personas como seres humanos: dotadas de personalidad propia y
profundamente diferentes entre si, con un historial personal particular y
diferenciado, poseedor de conocimientos, habilidades y competencias
indispensables para la debida administracion de los demas recursos de la

organizacion.

Las personas como activadores de los recursos de la organizacién:
como elementos que impulsan a la organizacién, capaces de dotarlas
del talento indspensable para su constante renovaciéon vy
competitividad en un mundo lleno de cambios y desafios. Las
personas como fuente de impulso propio que dinamiza a la
organizacién y no como agentes pasivos, inértes y estaticos.

Las personas como asociadas de la organizacién, capaces de conducirla a la
excelencia y al éxito. Como asociadas, las personas hacen inversiones en la
organizacién —esfuerzo, dedicacién, responsabilidad, compromiso, riesgos,
etc.—con la esperanza de obtener rendimientos de esas inversiones, por
medio de salarios, incentivos econdmicos, crecimiento profesional,
satisfaccion, desarrollo de carrera, etc.

Las personas como talentos proveedores de competencias, las personas
como elementos vivos y portadores de competencias esenciales para el

éxito de la organizacion.

Las personas como el capital humano de la organizacién, como el
("' principal activo de la empresa que agrega inteligencia a su negocio

FUENTE: CHIAVENATO, Ildalberto, Gestion del Talento Humano, pag. 10,11.
ELABORADO: Denisse Fernanda Calderdn Armijos
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2.6 PLANIFICACION ESTRATEGICA DE TALENTO HUMANO

(Administracion de Empresas, 2008), nos dice “La planeacion de personal es un proceso
utilizado para establecer los objetivos de la funcion de personal y para desarrollar

estrategias adecuadas para alcanzar dichos objetivos.

La planeacién de personal puede hacerse de una manera relativamente formal o informal.
Puede tener un enfoque estratégico (a largo plazo, de 3 a 5 afios) o, tactico (a corto plazo,

1 afio). Puede tener mayor énfasis en ciertos niveles de la organizacion.

Sin embargo, en cualquiera que sea el caso el proceso de planeacion de personal tiende
a seguir un modelo congruente que comprende: objetivos organizacionales, prondsticos,

evaluacion, planes y programas”

2.6.1 La mision

La mision representa la razon de ser de la organizacion, significa el motivo por el que

fue creada fue creada.

La mision funciona como el propoésito que orienta las actividades de una organizacion y

que aglutina los esfuerzos de sus miembros

2.6.2 Lavision

La vision es la imagen que la organizacion tiene de si misma y de su futuro. Es el acto

de verse a si misma proyectada en el tiempo y en el espacio.

Toda organizacion debe tener una vision correcta de si misma, de los recursos que tiene
a su disposicion, del tipo de relaciones que desea tener con sus clientes y mercados, de
lo que quiere hacer para la continua satisfaccion de las necesidades y los deseos de los
clientes, de como alcanzar sus objetivos, de las oportunidades y desafios que debe
enfrentar, de sus principales agentes, de las fuerzas que la impulsan y de las condiciones

en las cuales opera.
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2.6.3 Obijetivos de la organizacion

El objetivo es un resultado deseado que se pretende alcanzar dentro de un periodo

determinado.

Los objetivos deben cumplir simultaneamente seis criterios:

1.
2.

o 0k~ w

Enfocarse en el resultado que se debe alcanzar y no en una actividad.

Ser consistentes, deben tener ligas congruentes con otros objetivos y las deméas metas
de la organizacion.

Ser especificos, estar circunscritos y bien definidos.

Ser mensurables, cuantitativos y objetivos.

Referirse a un periodo determinado, como dia, semana, mes y nimero de afios.

Ser alcanzables, deben ser enteramente posibles.

2.6.4 Estrategia Organizacional

(Chiavenato, Idalberto, 2009), asegura que: “La estrategia de la organizacion se refiere

al comportamiento global de la empresa en cuanto a su entorno. La estrategia

organizacional es un conjunto de maniobras que se desarrolla en un entorno

competitivo; es decir, debe aprovechar las oportunidades externas y esquivar las

amenazas del entorno, al mismo tiempo que busca aplicar intensamente las fuerzas

internas y corregir las debilidades internas”.
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Figura N2 2.2. Formulacién de la estrategia organizacional.

VISION
¢Hacia donde
queremos ir?

MISION
v

OBJETIVOS DE
LA

¢ Qué hay en
el entorno?

¢ Qué tenemos en
la empresa?

ANALISIS DEL ANALISIS DE LA

¢Qué oportunidades y ¢Qué fuerzas y
amenazas existen en debilidades tenemos
el entorno? en la organizacion?

Estrategia de la ¢Qué deberiamos
i i4 hacer?

FUENTE: CHIAVENATO, Idalberto, Gestion del Talento Humano, pag. 73.
ELABORADO: Denisse Fernanda Calderdn Armijos

2.7 MODELOS DE GESTION

La Corporacion Andina de Fomento (CAF), institucion latinoamericana de estudios
empresariales, plantea la necesidad de cambiar los enfoques tradicionales de
administracion de personal por otros enfoques, determinados por las caracteristicas del

entorno donde operan las empresas en la actualidad.

Para entender el modelo de gestion mencionamos a 4 autores en cuanto a su definicion,
por lo que consideramos significativos dado que permiten a las organizaciones mantener
un buen direccionamiento estratégico aprovechando las competencias de cada uno de los

miembros de la organizacion.
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2.7.1 Cuadro comparativo de los modelos de gestion

Figura N2 2.3 Cuadro comparativo de los modelos de gestién

Modelo de Harper
y Lynch (1992).

Hace parte de uno de los
modelos de administracion de
talento humano en la época
moderna basada en la
satisfaccién de la demanda que
se requiere en una organizacion
a nivel de talento humano.

Incursiona la planeacion
estratégica llamados sistemas
de planeacidn a largo plazo.

El modelo tiene caracter
descriptivo ya que sélo muestra
las actividades relacionadas con
la GTH para lograr su
optimizacion, pero no en su
dindmica y operacion.

Su objetivo consiste en obtener
una opinién profesional sobe las
practicas del talento humano vy
sugerir medidas que mejore la
gestién que se ha llevado.

Modelo de Werther y
Davis (1996)

Este modelo plantea la interdependencia
entre las actividades claves de TH.

Posee caracter funcional pues muestra la
interrelacidon de todos los elementos del
sistema de TH vinculados con los
objetivos que se pueden lograr,
evidenciando que la materializacién sélo
es posible con un sistema de GTH.

El modelo esta conformado por los
siguientes elementos:

Fundamentos y desafios

Planeamiento y seleccién

Desarrollo y evaluacidn

Compensaciones

Servicios al personal

Relaciones con el Sindicato

Perspectiva general de la administracion
de personal

Es positivo el papel inicial que le otorga a
los fundamentos vy desafios, donde
incluye al entorno como base para
establecer el sistema y muestra a la
auditoria como elemento de
retroalimentacion y de continuidad en la
operaciéon de la GTH.

ELABORADO POR: Denisse Fernanda Calderén Armijos
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Modelo de Idalberto
Chiavenato

Chiavenato plantea que los
principales procesos de Ia
moderna gestion del talento
humano se centran en 6
vertientes influenciados por las
condiciones externas e internas
de la organizacidn:

Integrar a las personas Organizar
a las personas Recompensar a las
personas Desarrollo de personas
Retener a las personas.
Supervisar a las personas

El autor plantea la necesidad de
establecer para cada proceso
politicas definidas que
condicionen el alcance de los
objetivos y el desempeno de las
funciones de talento humano,
este es sin dudas uno de sus
principales aportes.

Modelo de GRH de
Diagnéstico,
Proyeccién y Control
(DPC), Cuesta (2005)

A partir del modelo de Beer
modificado por Cuesta (1999)
y de otros elementos, surge
este modelo de gestién de
talento humano funcional,
gue también es concebido
por Cuesta (2005), e implica
una tecnologia para llevarlo a
la practica organizacional.

En dicho modelo quedan
concentradas todas las
actividades clave de gesion
del talento humano en los
cuatro subsistemas:

Flujo de recursos humanos.
Educacion y desarrollo.
Sistemas de trabajo.
Compensacion laboral.



2.8 PROCESOS DE LA GESTION DE TALENTO HUMANO

La Gestion del Talento Humano es un conjunto integrado de procesos dindmicos e
interactivos.
Chiavenato plantea seis principales procesos de la gestion del talento humano

influenciados por las condiciones externas e internas de la organizacién

Los seis procesos basicos de la Gestion del Talento Humano son:

1. Procesos para integrar personas. Son los procesos para incluir a nuevas personas
en la empresa. Se pueden llamar procesos para proveer 0 abastecer personas.

Incluyen el reclutamiento y la seleccion de personal.

2. Procesos para organizar a las personas. Son los procesos para disefar las
actividades que las personas realizaran en la empresa, para orientar y acompafiar su
desempefio. Incluyen el disefio organizacional y de puestos, el analisis y la

descripcion de los mismos, orientar a las personas y la evaluacion del desempefio.

3. Procesos para recompensar a las personas. Son los procesos para incentivar a las
personas y para satisfacer sus necesidades individuales mas elevadas. Incluyen

incentivos, remuneracion y prestaciones sociales.

4. Procesos para desarrollar a las personas. Son los procesos para capacitar e
incrementar el desarrollo profesional y personal. Implican la formacion y el
desarrollo la administracion del conocimiento y de las competencias, el aprendizaje,
los programas de cambios y el desarrollo de carreras, y los programas de

comunicacion y conformidad.

5. Procesos para retener a las personas. Son los procesos para crear las condiciones
ambientales y psicoldgicas satisfactorias para las actividades de las personas.
Incluyen la administracion de la cultura organizacional, el clima, la disciplina, la

higiene, la seguridad y la calidad de vida y las relaciones sindicales.
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6. Procesos para supervisar a las personas. Son los procesos para dar seguimiento y
controlar las actividades de las personas y para verificar los resultados. Incluyen

bancos de datos y sistemas de informacién administrativa.

Todos estos procesos tienen estrecha relacion entre si, de manera que unos penetran en
otros y tienen influencia reciproca. Cada proceso tiende a favorecer o a perjudicar a los

demas cuando es bien o mal utilizado.

Figura N2 2.4. Procesos de la Gestion de Talento Humano

Gestion de
Talento Humano

Procesos Procesos
para para
recompensa desarrollar
ralas alas
personas personas

Procesos Procesos
para para

integrar organizar a

personas las personas

Procesos Procesos

para
retener a
las personas

para
supervisar a
las personas

- Higiene y
seguridad

- Orientar a las
- Banco de

) pelfsorjas b - Capacitacién '.Ca“dad de datos
Reclutamiento ;D'Sino de - Prestaciones - Desarrlollo de vida - Sistemas de
- Seleccién SESlos - Incentivos las personas y las - Relaciones informacion
- Evaluacién del OIEaNIZaCioneS con los administrativa
desempeiio empleados y

los sindicatos

FUENTE: CHIAVENATO, Idalberto, Gestion del Talento Humano, pag. 15,16.
ELABORADO: Denisse Fernanda Calderdn Armijos

2.8.1 Procesos para integrar a las personas
Los procesos para incorporar a las personas representa la puerta de entrada de las personas

idoneas, que cumplan con el perfil solicitado y las competencias necesarias para cubrir

con el puesto que se esta ofreciendo en la organizacion.
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2.8.1.1 Reclutamiento de personal

(Chiavenato, Idalberto, 2009), nos dice: “El reclutamiento es un conjunto de técnicas y
procedimientos que pretende atraer a candidatos potencialmente calificados y capaces
de ocupar puestos dentro de la organizacion. Basicamente es un sistema de informacion
por el cual la organizacién divulga y ofrece al mercado de recursos humanos las

oportunidades de empleo que pretende llenar”.

(Candy, 1995) , nos dice: “El reclutamiento es el proceso de atraer a un conjunto de
candidatos para un puesto particular. Debe anunciar la disponibilidad del puesto en el
mercado y atraer a candidatos calificados para disputarlo. EI mercado donde la
organizacion busca a los candidatos puede ser interno, externo o una combinacion de
ambos. En otras palabras, la organizacion debe buscar candidatos en su interior, en el

exterior o en ambos contextos”.

El reclutamiento funciona como un proceso de comunicacion ya que funciona de dos via
divulga y comunica, es decir a la vez que divulga oportunidades de trabajo atrae a los

candidatos a la organizacion para que sean seleccionados.

2.8.1.2 Reclutamiento Interno

El reclutamiento interno actla en los candidatos que estan dentro de la organizacion para

ascenderlos o cambiarlos de actividades a unas mas complejas 0 mas motivadoras.

Ventajas:

Aprovecha mejor el potencial humano de la organizacion.

Motiva y fomenta el desarrollo profesional de sus trabajadores actuales.
Incentiva la permanencia de los trabajadores y su fidelidad a la organizacion.
Ideal para situaciones estables y de poco cambio en el contexto.

No requiere la ubicacion organizacional de los nuevos miembros.

Probabilidad de mejor seleccidn, porque los candidatos son bien conocidos.

N o g bk~ e

Costo financiero menor al reclutamiento externo.
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Desventajas:

o g b~ w D E

Puede bloquear la entrada de nuevas ideas, experiencias y expectativas.
Facilita el conservadurismo y favorece la rutina actual.

Mantiene casi inalterado el patrimonio humano actual de la organizacion.
Ideal para empresas burocraticas y mecanicistas.

Mantiene y conserva la cultura organizacional existente.

Funciona como un sistema cerrado de reciclaje continuo.

2.8.1.3 Reclutamiento Externo

El reclutamiento externo actla en los candidatos que se encuentran fuera de la

organizacion, aquellos candidatos son sometidos a un proceso de seleccion.

Ventajas:

o v > w

Introduce sangre nueva a la organizacion: talentos, habilidades y expectativas.
Enriquece el patrimonio humano, en razon de la aportacion de nuevos talentos y
habilidades.

Aumenta el capital intelectual porque incluye nuevos conocimientos y destrezas.
Renueva la cultura organizacional y la enriquece con nuevas aspiraciones.

Incentiva la interaccién de la organizacion con el mercado de recursos humanos.

Es apropiado para enriquecer el capital intelectual de forma mas intensa y rapida.

Desventajas:

Afecta negativamente la motivacion de los trabajadores actuales de la organizacion.
Reduce la fidelidad de los trabajadores porque ofrece oportunidades a extrafios.
Requiere aplicar técnicas de seleccion para elegir a los candidatos externos y eso
significa costos de operacion.

Exige esquemas de socializacidon organizacional para los nuevos trabajadores.

Es mas costoso, oneroso, tardado e inseguro que el reclutamiento interno.
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Las técnicas de reclutamiento externo son: anuncios en diarios y revistas, agencias de
reclutamiento, contactos con escuelas, universidades y agrupaciones, carteles o anuncios
en lugares visibles, presentacion de candidatos por indicacion de trabajadores, consulta
al archivo de candidatos y banco de datos de candidatos. El curriculum vitae (CV)
funciona como una tarjeta de presentacién de los candidatos. La evaluacion de los
resultados del reclutamiento es indispensable para comprobar la relacion de

costos/beneficios de esa importante actividad.

2.8.1.4 Seleccion de personas

(Idalberto, Chiavenato, 2008), nos dice: “La seleccion de personas funciona como un
filtro que permite que solo algunas personas puedan ingresar en la organizacion: las

que presenten caracteristicas deseadas por la organizacion”.

La seleccion de personas es una actividad de eleccion, clasificacion y decision y, por
consiguiente, descriptiva. La seleccion busca los candidatos entre varios reclutados méas
adecuados para los cargos de la organizacion, con el fin de mantener o aumentar la
eficiencia y el desempefio del personal. El objetivo de la seleccidon es escoger y clasificar
los candidatos méas adecuados a las necesidades del cargo y la organizacion. Existe
diferentes técnicas para la seleccion del personal entre ellas tenemos: entrevistas, pruebas
de conocimientos, pruebas psicométricas, pruebas de personalidad y técnicas de

simulacion.
2.8.1.5 Técnicas de seleccion de personas

Las técnicas de seleccién se agrupan en cinco categorias: entrevista, pruebas de
conocimiento o capacidad, pruebas psicométricas, pruebas de personalidad y técnicas de
simulacion. Una buena técnica de seleccion debe tener ciertos atributos, como rapidez y

confiabilidad.
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Figura N2 2,5. Técnicas de seleccidn de personas

Técnicas de seleccion

Entrevista de seleccién

Pruebas de conocimiento

Pruebas psicométricas

Técnicas de simulacién

Consiste en

' 3\
Es una técnica muy usada se encuentra integrada por el

entrevistador y el entrevistado por medio de un didlogo

conocido como proceso de comunicacion.
| J

( . . . . . 3\
Permiten determinar cual es la informacién que ha retenido la
persona de acuerdo al campo técnico y profesional, en cambio

las pruebas de capacidad permite evaluar el desempefio de las

\tareas. )

' 3\
Mide de manera porcentual las habilidades y aptitudes de cada

individuo, permitiendo tener un diagndstico en los resultados

futuros de acuerdo al desarrollo del colaborador.
|\ J

' 3\
Permiten los aspectos de una persona sea su caracter o

personalidad (como la motivacién, frustraciones, compromiso

de cada individuo).
| J

( s . . s . . o e N
Es una técnica dinamica puede ser grupal o individual, el
candidato deberd dramatizar el puesto de trabajo que

posiblemente va a desempefiar, esta técnica la debe hacer un

\psicologo.

J

FUENTE: CHIAVENATO, Idalberto, Administracion de Recursos Humanos, pag. 177-188
ELABORADO: Denisse Fernanda Calderon Armijos

2.8.2 Procesos para organizar a las personas

Los procesos de colocacion de las personas implican los primeros pasos de la integracion
de los nuevos miembros de la organizacion, el disefio del puesto que desempefiarany la

evaluacion de su desempefio en el puesto.

Los procesos para colocar a las personas pueden ser rudimentarios y obsoletos, pero
también complejos y refinados. En algunas organizaciones, estos procesos son
rudimentarios ya que se basan en modelos mecanicistas, fundamentados en una vision
I6gica y determinista, tan sélo, de como lidiar con las personas. Siguen el modelo
burocrético, la division del trabajo y la fragmentacion de las tareas. Dan importancia a la
eficiencia y exigen que las personas desempefien sus actividades de acuerdo con un
método de trabajo preestablecido y que sigan las rutinas y los procedimientos que manda
la organizacion. En un sentido estricto, las personas deben obedecer las reglas impuestas
y cumplir con sus tareas, desempefiarlas y no pensar, porque se considera que el método

es perfecto, acabado e inmutable.
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En otras organizaciones los procesos para colocar a las personas son complejos y
refinados, porque se basan en modelos organicos, fundados en una vision sistémica y
amplia. Siguen el modelo orgénico y son adaptables y flexibles. Hacen hincapié en la
eficacia y exigen que las personas miren méas hacia las metas que deben alcanzar y los
objetivos que deben cumplir para desempefiar, concierta libertad de eleccién, sus
actividades, con obediencia de las normas generales de la organizacion. Ademas
privilegian los factores motivacionales, porque conceden suma importancia a los
aspectos del contenido y a los factores de la satisfaccién. En estas condiciones todo es
provisional y mutable, el sistema privilegia el cambio, la mejora constante y el desarrollo
de las actividades que aseguren la competitividad de la organizacion. En dichas
organizaciones el proceso para colocar a las personas se orienta hacia el futuro y hacia la

construccion de su destino.

2.8.2.1 Orientar a las personas

(Chiavenato, Gestion del Talento Humano, 2009), asegura que: “Dar orientacion a las
personas es el primer paso para su adecuada colocacion en las distintas actividades de
la organizacién. El objeto es colocar a las personas en sus actividades dentro de la
organizacién y dejar en claro sus funciones y objetivos. Tener recursos es necesario,
pero no basta. El simple hecho de poseer recursos ya no es suficiente. Las
organizaciones modernas ya no admiten el desperdicio ni el mal uso de los recursos.
Saber usarlos de forma correcta y productiva es lo que produce la competitividad de una

organizacion. Esto significa competencia organizacional”.

2.8.2.2 Cultura Organizacional

La cultura organizacional o cultura corporativa es el conjunto de habitos y creencias
establecidos por las normas, los valores, las actitudes y las expectativas que comparten

todos los miembros de la organizacion.

(Enciclopedia Financiera, s.f.), dice: “La cultura organizacional es una idea en el campo
de los estudios de las organizaciones y de gestion que describe la psicologia, las
actitudes, experiencias, creencias y valores (personales y culturales) de una

organizacion. Se ha definido como la coleccion especifica de las normas y valores que
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son compartidos por personas y grupos en una organizacion y que controlan la forma

en que interactdan entre si dentro de la organizacién y con el exterior”.

Asi la cultura organizacional se manifiesta en:

v

Las formas en que la organizacion lleva a cabo sus actividades, trata a sus empleados,
clientes y la comunidad en general.

El grado en que se permite la autonomia y la libertad en la toma de decisiones, el
desarrollo de nuevas ideas, y la expresion personal.

Como se ejercita el poder y como fluye la informacion a través de su jerarquia.

La fuerza del compromiso de los empleados hacia los objetivos colectivos.

2.8.2.3 EIl programa de orientacion

El proporcionar orientacion a las personas se refiere a enviar mensajes claros, brindar

informacion sobre la cultura organizacional, las actividades del cargo a ocupar y las

expectativas del trabajo dentro de la organizacion.

Los objetivos del programa de orientacion son:

v

Reducir la ansiedad de las personas: La ansiedad se genera por el temor a fallar en el
trabajo. Es un sentimiento normal que surge por la incertidumbre de tener la
capacidad para realizar el trabajo. Cuando los nuevos colaboradores reciben la tutoria
de trabajadores experimentados, su ansiedad disminuye.

Reducir la rotacion: La rotacion es mas elevada durante el periodo inicial del trabajo,
porque los nuevos colaboradores se sienten ineficientes, no deseados 0 no
necesitados. La orientacion eficaz disminuye esa reaccion.

Ahorrar tiempo: Cuando los nuevos colaboradores no reciben orientacion pierden
mas tiempo tratando de conocer la organizacién, su trabajo y a sus comparieros.
Pierden eficiencia. Cuando los comparieros y el supervisor les ayudan de forma
integral y cohesionada, se integran mejor y mas rapidamente.

Acariciar expectativas realistas: Los nuevos colaboradores, por medio del programa
de orientacion, se enteran de lo que se espera de ellos y de cuéles son los valores que

acaricia la organizacion.
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2.8.2.4 Disefio de puestos

El disefio de puestos incluye la especificacion del contenido de cada cargo, los métodos
de trabajo y las relaciones con los demas cargos.

Disefar un cargo significa definir cuatro condiciones basicas:

1. El conjunto de tareas o atribuciones que el ocupante debera desempefiar (contenido
del cargo).

2. Como deben desempefarse las tareas o las atribuciones (métodos y procesos de
trabajo).

3. Aquien deberéa reportar el ocupante del cargo (responsabilidad), es decir, quien es su
superior inmediato.

4. A quien debera supervisar y dirigir (autoridad) el ocupante del cargo, es decir,

quienes son sus subordinados.

Concepto de descripcion de los puestos

Describir un puesto significa relacionar lo que hace el ocupante, como lo hace, en qué
condiciones y por qué. La descripcion del puesto es un retrato simplificado del contenido
y de las principales responsabilidades del puesto.

Concepto de analisis de los puestos

Analizar un puesto significa detallar lo que exige de su ocupante en términos de
conocimientos, habilidades y capacidades para que pueda desemperiar correctamente el
puesto. El analisis se hace a partir de la descripcion del puesto.

Si bien estan en estrecha relacion, la diferencia radica en que la descripcion se enfoca en
el contenido del puesto (lo que el ocupante hace y cuando, como y por qué lo hace) y el
andlisis de los puestos busca determinar cuales son los requisitos fisicos y mentales que
el ocupante debe cumplir, las responsabilidades que el puesto le impone y las condiciones

en que debe desempefiar el trabajo.
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2.8.2.5 Meétodos para reunir datos sobre los puestos

Existen tres metodos para obtener datos relativos a los puestos: la entrevista, el

cuestionario y la observacion.
Método de la entrevista

Los datos relativos a los puestos se pueden obtener por medio de entrevistas. Existen tres
tipos de entrevistas para tal efecto: las entrevistas individuales con cada trabajador, las
entrevistas grupales con grupos de trabajadores que ocupan el mismo puesto y las

entrevistas con el supervisor que conoce los puestos a analizar.

Las principales cuestiones que se abordan en una entrevista tipica son:

¢Usted queé puesto tiene?

¢Qué hace en él?

¢Cuando lo hace: diaria, semanal o mensualmente?

¢Cdémo lo hace? ;Qué métodos y procesos emplea?

¢Por qué lo hace? ;Cudles son los objetivos y los resultados de su trabajo?

¢ Cudles son sus principales obligaciones y responsabilidades?

N o a > w DN E

¢En qué condiciones fisicas trabaja usted? ¢Cuéales son las exigencias de salud y de

seguridad?

©

¢Qué escolaridad, experiencia y habilidades requiere su puesto?

9. ¢Cuales son los requisitos fisicos que exige el puesto? ;Cudles son los requisitos
mentales?

10. ¢Quién es su proveedor interno (entradas) cliente externo (salidas)?

11. ;Quién es su superior inmediato? ¢Usted qué reporta a €l?

12. ¢Quiénes son sus subordinados? Explique.
Método del cuestionario

Se pueden reunir datos de un puesto mediante cuestionarios que se reparten entre sus

ocupantes o se entregan a su supervisor.
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En la préctica, el cuestionario sigue la misma ruta que la entrevista, con la diferencia de
que lo contesta el ocupante del puesto, su supervisor o los dos en conjunto. Algunos

cuestionarios estan bien estructurados y facilitan su llenado y utilizacion.

La principal ventaja del cuestionario es que ofrece un medio eficiente y rapido para reunir

informacién de un nimero importante de trabajadores.
Método de observacion

La observacion directa de lo que hace el ocupante del puesto es otro método para reunir
informacion. EI método de la observacion aplica para trabajos simples, rutinarios y
repetitivos, como los obreros de la linea de montaje, los operarios de maquinas, los

oficinistas, etc.

Es comun que el método de observacion utilice un cuestionario que el observador debe

llenar para asegurar que cubre toda la informacidn necesaria.

2.8.2.6 Evaluacion del desempefio

(GOmez-Mejia Luis R., 1995), nos dice: “La evaluacion del desempefio consiste en
identificar, medir y administrar el desempefio humano en las organizaciones. La
identificacion se apoya en el analisis de los puestos y pretende determinar cuéles areas

del trabajo se deben estudiar cuando se mide el desempefio.

La medicion es el elemento central del sistema de evaluacion y pretende determinar
cémo ha sido el desempefio en comparacion con ciertos parametros objetivos. La
administracion es el punto central de todo sistema de evaluacién y debe ser mucho mas
que una actividad que se orienta al pasado; por el contrario, para desarrollar todo el

potencial humano de la organizacion, se debe orientar hacia el futuro”.

(Chiavenato, 2009), asegura que: “La evaluacion del desempefio es una valoracion,
sistematica, de la actuacion de cada persona en funcién de las actividades que
desempefia, las metas y los resultados que debe alcanzar, las competencias que ofrece y

su potencial de desarrollo.
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Es un proceso que sirve para juzgar o estimar el valor, la excelencia y las competencias

de una persona, pero, sobre todo, la aportacion que hace al negocio de la organizacion ”.
La evaluacion del desempefio incluye seis puntos fundamentales:

¢Por qué se evalua el desempefio?
¢ Cuél desempefio se debe evaluar?
¢Como se debe evaluar el desempefio?

1

2

3

4. ¢Quién debe evaluar el desempefio?

5. ¢Cuando se debe evaluar el desempefio?
6

¢COmo se debe comunicar la evaluacion del desempefio?

En resumen la evaluacion del desempefio es un proceso dinamico de valoracion de las
actividades que desempefia cada empleado, las metas y objetivos que debe alcanzar asi
como su potencialidad de desarrollo y competencias, este paso sirve para juzgar o estimar
el valor y la excelencia de cada miembro de la organizacion ya que aporta en medida

para direccion de la parte administrativa de la empresa.

En el fondo, es un potente medio para resolver problemas de desempefio y para mejorar

la calidad del trabajo y la calidad de vida en las organizaciones.
2.8.3 Procesos para recompensar a las personas

Los procesos para recompensar a las personas constituyen los elementos fundamentales
para incentivar y motivar a los trabajadores de la organizacién, siempre que los objetivos
organizacionales sean alcanzados y los objetivos individuales sean satisfechos. Por tal
razon, los procesos para ofrecer recompensas destacan entre los principales procesos

administrativos del area de recursos humanos dentro de las organizaciones.

2.8.3.1 Remuneracion

Nadie trabaja gratis. Como asociado de la organizacion, cada trabajador tiene interés en
invertir su trabajo, trabajo, dedicacion y esfuerzo personal, sus conocimientos y

habilidades, siempre y cuando reciba una retribucion conveniente. A las organizaciones

les interesa invertir en recompensas para las personas, siempre y cuando aporten para
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alcanzar sus objetivos. De aqui se deriva el concepto de remuneracion total. La
remuneracion total de un trabajador tiene tres componentes principales, La proporcién

relativa de cada uno de los tres componentes varia de una organizacion a otra.

Figura N2 2.6 Remuneracidn al personal de la Compafiia.

Remuneracidn Salario mensual o

Basica Salario por hora

Incentivos Bonos
Remuneracion Total Salariales Participacion en los
resultados
Prestaciones Seguro de Vida

Seguro de Salud

FUENTE: CHIAVENATO, Idalberto, Gestién del Talento Humano, pag. 283.
ELABORADO: Denisse Fernanda Calderdn Armijos

2.8.3.2 Incentivos

En la actualidad no solo basta con remunerar a las personas por el tiempo que dedican a
la organizacion sino que se hace necesario un programa de incentivos para que los
trabajadores aporten con el mayor de sus esfuerzos, superen su desempefio actual y

cumplan con las metas y objetivos dentro de la organizacion.

2.8.3.3 Prestaciones

Las prestaciones son gratificaciones y beneficios que las organizaciones conceden en
forma de pago adicional de los salarios a sus trabajadores.

Son facilidades que ahorran el tiempo, el dinero y el esfuerzo de las personas.

Los planes de prestaciones y servicios sociales buscan satisfacer diversos objetivos

individuales, econdmicos y sociales
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2.8.4 Procesos para desarrollar a las personas

(Chiavenato 1., 2009), afirma que: “Desarrollar a las personas no significa Unicamente
proporcionarles informacién para que aprendan nuevos conocimientos, habilidades y
destrezas y, asi, sean mas eficientes en lo que hacen. Significa, sobre todo, brindarles la
informacidn basica para que aprendan nuevas actitudes, soluciones, ideas y conceptos
y para que modifiquen sus habitos y comportamientos y sean mas eficaces en lo que
hacen. Formar es mucho mas que s6lo informar, toda vez que representa un
enriquecimiento de la personalidad humana, y las organizaciones empiezan a darse

cuenta de ello .

Los procesos de desarrollo incluyen tres estratos que se superponen: la capacitacion, el
desarrollo de las personas y el desarrollo organizacional.

2.8.4.1 Capacitacion

(Certo Samuel, 1994), nos dice: “La capacitacion es el proceso de desarrollar
cualidades en los recursos humanos, preparandolos para que sean mas productivos y
contribuyan mejor al logro de los objetivos de la organizacion. El proposito de la
capacitacion es influir en los comportamientos de los individuos para aumentar su

productividad en su trabajo”

(Dessler Gary, 1997), afirma: “la capacitacion es el proceso de enseriar a los nuevos

empleados las habilidades basicas que necesitan para desemperiar su trabajo”

Actualmente la capacitacion dentro de las organizaciones es de gran importancia ya que
eleva el nivel productivo de los empleados les incentiva a ser mas creativos e innovadores
y que se vuelvan cada vez personas mas valiosas con el objetivo de que cumplan de

manera efectiva sus funciones y contribuyan con el logro de los objetivos de la empresa.
2.8.4.2 Proceso de capacitacion

La capacitacion se debe continuar una vez terminada la etapa de induccion, es un proceso

ciclico y continuo que pasa por cuatro etapas:
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El diagnostico.- Consiste en realizar un inventario de las necesidades o las carencias de
capacitacion que deben ser atendidas o satisfechas. Las necesidades pueden ser pasadas,

presentes o futuras.

El Disefio.- Consiste en preparar el proyecto o programa de capacitacion para atender las

necesidades diagnosticadas.

La implantacion.- Es ejecutar y dirigir el programa de capacitacion.

La evaluacion.- Consiste en revisar los resultados obtenidos con la capacitacion.
2.8.4.3 Técnicas de capacitacion

Existen varias técnicas de capacitacion, a continuacion mencionaremos las siguientes:

Lecturas: Esta técnica es la mas utilizada consiste en el que el instructor presente a un
grupo de oyentes de manera verbal la informacion, una ventaja de esta técnica es que los
oyentes reciben una cierta cantidad de informacion en un determinado tiempo, no
obstante, los capacitados adoptan una posicion pasiva frente a los capacitadores
existiendo poca o ninguna posibilidad de esclarecer dudas o conceptos asi como verificar

lo escuchado con el material de lectura.

Instruccion programada: Esta técnica se relaciona con un examen donde se presenta
pequefas partes de la informacién que se requieren de respuestas. Los tipos de respuestas
requeridos por los capacitados son generalmente de opcién mdaltiple, verdadera o falsa,
etc. Algunas de las ventajas son: la posibilidad de que sea computarizado y de que los
capacitados absorban el conocimiento en sus propias casas, saber de inmediato si estan
en lo correcto 0 no y participar activamente en el proceso. La principal desventaja es que

no presenta respuestas al capacitado.

Capacitacidn en clases: Es el entrenamiento fuera del local del trabajo, en un aula. Los
educandos son reunidos en un local y cuentan con la ayuda de un instructor, profesor o
gerente que transmite el contenido del programa de capacitacion. Se trata de una situacion

de laboratorio y esta aislada del local de trabajo.
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Capacitacién por computador: Con ayuda de la tecnologia de la informacion (T1), se
puede hacer por medio de CD o DVD y con la ayuda de multimedia (graficos, animacion,

peliculas, audio y video).

E-learning: Se refiere al uso de las tecnologias de internet para entregar una amplia
variedad de soluciones que aumentan el desempefio y el conocimiento de las personas.

También se conoce como web-based training (WBT) o capacitacion en linea.

2.8.4.4 Desarrollo de las personas

(csintranet.org, s.f.), “El desarrollo de personas Implica un esfuerzo constante por
mejorar la formaciény el desarrollo, tanto los personales como los de los demas, a partir

de un apropiado analisis previo de sus necesidades y de la organizacion”.

Esta habilidad es fundamental a la hora de gestionar la formacion de la plantilla de
trabajadores, Aunque se centra en el interés por desarrollar a las personas, y no sélo en
el de proporcionar formacion. Es una accion permanente y enriquecedora de desarrollo
para dotar a las personas de conocimiento y experiencias que promuevan su valor

profesional.

El desarrollo esta mas enfocado hacia el crecimiento personal del empleado y se orienta
hacia la carrera futura y no se fija sélo en el puesto actual.

2.8.4.5 Desarrollo Organizacional

La capacitacion y el desarrollo se refieren al aprendizaje por parte del individuo. Al
cambio que sufren las personas en cuanto a sus conocimientos.

El desarrollo organizacional es un enfoque de cambio organizacional con el cual los
propios colaboradores formulan el cambio que se necesita y lo implantan con la ayuda

de un consultor interno o externo y presenta las caracteristicas siguientes:
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Figura N2 2.6. Desarrollo Organizacional

Se sustenta en la investigacion y la accion, lo que significa reunir
datos sobre una unidad y presentar esos datos a los colaboradores
para que los analicen y planteen hipdtesis sobre como deberia ser
esa unidad si fuera excelente.

Desarrollo organizacional aplica los conocimientos de las ciencias
conductuales con el propdsito de mejorar la eficacia de la
organizacion.

El desarrollo organizacional cambia actitudes, valores y creencias de
los trabajadores, para que ellos mismos puedan identificar e
implantar los cambios que se necesitan para mejorar el
funcionamiento de la organizacion.

am &

El desarrollo organizacional cambia a la organizacion en un sentido
determinado, como la mejora para resolver problemas, la
flexibilidad, la capacidad de reaccidn, el incremento de la calidad del
trabajo, el cambio cultural y el aumento de la eficacia.

FUENTE: CHIAVENATO, Idalberto, Gestién del Talento Humano, pag. 424, 425.
ELABORADO: Denisse Fernanda Calderén Armijos.

2.8.4.6 Objetivos del Desarrollo Organizacional

Los principales objetivos del Desarrollo Organizacional son:

v
v

Aumentar el nivel de confianza y apoyo entre los miembros de la organizacion
Aumentar la confrontacion de los problemas empresariales en el interior de los
grupos y entre los grupos, y no esconder los problemas debajo del tapete.

Crear un ambiente en que la autoridad que otorga el cargo se incremente por la
autoridad basada en el conocimiento y la habilidad social.

Incrementar el nivel de entusiasmo y satisfaccion personal en la empresa.

Buscar soluciones sinérgicas a los problemas (soluciones sinérgicas son soluciones
creativas en que 2+2 es mayor que 4, y mediante las cuales todas las partes ganan
mas mediante la cooperacion que mediante el conflicto).

Incrementar la responsabilidad individual y la responsabilidad grupal en la

planeacion y la implementacion.
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2.8.4.7 Ventajasy Desventajas del Desarrollo Organizacional

Ventajas:

Al aplicarlo se despierta un espiritu de grupo

Es participativo

La gente se siente comprometida con las soluciones
Da una estructura ldgica a la problematica

Es una manera muy eficiente en tiempo y recursos para encontrar problemas
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Permite conocer los procesos operativos por donde hay que comenzar a trabajar con
urgencia y conseguir una mejora inmediata

v Proporciona datos para estructurar una planeacion temporal, hasta que se fijen el
nuevo rumbo, objetivos de la organizacién y se implanten cambios en los sistemas y

procesos de la organizacion.

Desventajas

v" El modelo normativo nunca es especificado y puede ser diferente para diversas
personas

v No todos los grupos sociales estan listos para este tipo de interacciones

v" El definir problemas despierta expectativas de solucién y por tanto ansiedad en los
empleados

v Puede provocar conflictos interpersonales
2.8.5 Procesos para retener a las personas
La retencion de las personas se enfoca en mantener satisfechos y motivados a las personas
asi como tambien asegurarles las condiciones fisicas, psicologicas y sociales para que

permanezcan en las organizaciones y de esta manera se comprometan con ella y se

pongan la camiseta
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Una buena organizacién debe prestar mucha atencion a cuestiones como los estilos
administrativos, las relaciones con los empleados y los programas de higiene y seguridad

en el trabajo que garanticen la calidad de vida dentro de la organizacion.

2.8.5.1 Relaciones con los empleados

Las relaciones con los empleados deben formar parte integral de la filosofia de la
organizacion, es decir, ésta debe tratar a sus empleados con respeto y les debe ofrecer
medios para satisfacer sus necesidades personales y familiares, ya que muchas veces los
problemas personales afectan al desempefio eficiente y eficaz de las personas en la

organizacion.

Las relaciones con los empleados dependen del estilo de administracion que predomine
en la organizacion. El disefio de un programa de relaciones con los empleados debe
atender los objetivos de la administracion de recursos humanos, de los gerentes de linea

y de los trabajadores.

2.8.5.2 Higiene laboral

(Scope, 1960), nos dice “La higiene laboral se refiere a un conjunto de normas y
procedimientos que busca proteger la integridad fisica y mental del trabajador,
resguardandolo de los riesgos de salud inherentes a las tareas de su puesto y al entorno
fisico donde las desempefia. Es el diagndstico y la prevencién de enfermedades
ocupacionales con base en el estudio y el control de dos variables: el hombre y su

entorno laboral .

La higiene laboral se refiere a las condiciones ambientales del trabajo que garantizan la

salud fisica y mental y las condiciones de salud y bienestar de las personas.

2.8.5.3 Salud Ocupacional

Los administradores deben asumir también la responsabilidad de cuidar el estado general

de salud de los colaboradores, incluso su bienestar psicologico. Un colaborador excelente
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y competente, pero deprimido y con poca autoestima, puede ser tan improductivo como

un colaborador enfermo y hospitalizado.

Un programa de salud ocupacional incluye las etapas siguientes:

1. Institucién de un sistema de indicadores, que incluya estadisticas de separaciones y
seguimiento de enfermedades.

2. Implantacion de sistemas de informes médicos.

3. Formulacion de reglas y procedimientos para la prevencion médica.

4. Recompensas a los gerentes y a los supervisores por la administracion eficaz de la

funcién de salud ocupacional.

2.8.5.4 Calidad de Vida en el Trabajo

El concepto de Calidad de Vida en el Trabajo implica un profundo respeto por las
personas, ya que las organizaciones sélo pueden alcanzar grados elevados de calidad y
productividad si cuentan con personas motivadas que tienen una participacion activa en

sus trabajos y que son recompensadas adecuadamente por sus aportaciones.

La calidad de vida en el trabajo representa la medida en que los miembros de la
organizacion son capaces de satisfacer sus necesidades personales por medio de su

trabajo en la organizacion.

Componentes de la Calidad de Vida en el trabajo

La calidad de vida en el trabajo es una construccion compleja que envuelve una

constelacion de factores, como:

La satisfaccion con el trabajo ejecutado.

Las posibilidades de futuro en la organizacion.
El reconocimiento por los resultados alcanzados.
El salario percibido.

Las prestaciones recibidas.

Las relaciones humanas dentro del equipo y la organizacion.
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El entorno psicoldgico y fisico del trabajo.
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v' La libertad para actuar y la responsabilidad para tomar decisiones.

v’ Las posibilidades de estar comprometido y participar activamente.

2.8.6 Proceso para supervisar a las personas

Supervisar significa dar seguimiento a esas operaciones y actividades a efecto de
garantizar, seguir, acompafar y orientar que los planes sean debidamente ejecutados y

que los objetivos sean alcanzados.

Los procesos de supervision se aplican a las funciones que permiten alcanzar los

objetivos en razon de la actividad de las personas que componen la organizacion.

2.8.6.1 Base de datos y sistemas de informacion de talento humanos

En una organizacion los administradores tienen acceso a la informacion de sus
colaboradores y su trabajo por esta razon requiere de un sistema integrado de informacion

tomar las mejores decisiones de una manera eficiente y eficaz.

2.8.6.2 Base de datos de la administracion de talento humanos

El soporte de todo el sistema de informacion es la base de datos, que funciona como un
sistema de almacenamiento y acumulacion de datos debidamente codificados vy
disponibles para el procesamiento y la obtencién de informacién. Los datos son los

elementos que sirven de base para formar juicios o para la resolucion de problemas.

Un dato es un indice o un registro. En si mismos, los datos tienen poco valor. No obstante,
cuando se les clasifica, almacena y relaciona, permiten obtener informacién. Asi, los
datos aislados no son significativos y no constituyen informacion. Los datos exigen de su
procesamiento (clasificacion, almacenamiento y vinculacion) para que adquieran
significado y, por consiguiente, para informar. La informacion tiene significado e

intencion, aspectos fundamentales que la diferencian del dato simple.
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La administracion de talento humano requiere de la utilizacién de varias bases de datos

interconectadas que permitan obtener y almacenar datos sobre diferentes estratos o

niveles de complejidad, a saber:

w
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Registro de personal, con datos personales sobre cada trabajador.

Registro de puestos, con datos sobre los ocupantes de cada cargo.

Registro de secciones, con datos sobre los trabajadores de cada seccion, departamento
o division.

Registro de remuneracion, con datos sobre los salarios y los incentivos salariales.
Registro de prestaciones, con datos sobre las prestaciones y los servicios sociales.
Registro de entrenamiento, con datos sobre los programas de entrenamiento.
Registro de candidatos, con datos sobre los candidatos a empleo.

Registro médico, con datos sobre consultas y examenes médicos de admision,
examenes periddicos, etcétera.

Otros registros, dependen de las necesidades de la organizacion, de la administracion

de recursos humanos, de los gerentes de linea y de los propios trabajadores.

2.9 HIPOTESIS

29.1 General

El disefio de un modelo de gestion de talento humano para la Compafiia Galan y Mifio

Cia. Ltda., permitird la optimizacion de recursos humanos elevando la eficiencia,

eficacia, economia, ética, equidad y educacion en el personal

2.9.2 Variables

Variable dependiente Desempefio laboral

Variable independiente Gestion de talento humano
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CAPITULO I1I: MARCO METODOLOGICO

3.1 MODALIDAD

Esta investigacion es un estudio cualitativo ya que hace referencia a criterios y opiniones

del personal operativo y administrativo de la Compafiia Galan y Mifio Cia. Ltda.

El presente proyecto estd basado en un estudio de campo recopilando datos de manera
practica con una observacion directa y sera necesaria la utilizacién de estudios
bibliograficos porque se utilizara libros como fuente de guia y el internet como una
manera actualizada de varios autores que serviran para alcanzar los resultados de la

investigacion.
3.2 TIPOS

Los tipos de estudio que se puede adoptar por ser los mas adecuados para la naturaleza
de la investigacion, y de acuerdo al tipo de informacion que se desea obtener, asi como
el nivel de anélisis a realizar con los objetivos y las hipotesis planteadas son:

3.2.1 Investigacion de campo

Por medio de este tipo de investigacién nos permitié interpretar y solucionar alguna
situacion, problema o necesidad en un momento determinado, tomando las experiencias
ya obtenidas en espacio de trabajo previas y aplicarlas tedricamente al plantear una

completa sustentacion de causa, problema y desarrollo del mismo.
3.2.2 Investigacion bibliografica — documental

Aquello nos permitié realizar un analisis tedrico y conceptual, apoyandose en fuentes
secundarias el cual nos permitira conocer cuales han sido las funciones que han venido

desarrollando anteriormente los empleados de la Compafiia.
3.2.3 Investigacion descriptiva

La presente investigacion es de caracter descriptiva ya que a través de observaciones y

encuestas se determind diversos problemas al objeto de estudio lo que permite
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describirlos y analizar el desempefio del talento humano para buscar las soluciones a las

diversas problematicas.
3.2.4 Investigacion explicativa

La investigacion es de caracter explicativo porque es necesario analizar el desempefio y
la calidad de sus funciones al personal de la Compafiia Galan y Mifio Cia. Ltda. Asi como

también las estrategias de mejoramiento para la compafiia.

3.2.5 Investigacion correlacion

La investigacion analiza la relacion del desemperio del personal en cada puesto de trabajo
con la motivacion o capacitacion que reciben asi como también cuantifica la eficiencia
de su trabajo e la cadena de servicios que prestan todo esto basado en la planificacion de

evaluacion del personal de la compafiia

3.3 METODOS, TECNICAS E INSTRUMENTOS

3.3.1 Métodos

El método es el camino o el medio para llegar a un fin, el modo de hacer algo

ordenadamente, el modo de obrar y de proceder para alcanzar un objeto determinado.

Los métodos de investigacion nos permiten desarrollar de manera correcta que
llegaremos a los resultados planteados. Los métodos que utilizaremos en esta

investigacion son los siguientes:

3.3.1.1 Inductivo — Deductivo

Este método permite ir de lo general a los méas especificos por lo que se observé que el
desempefio del personal no es el correcto, se debe acompafiar con procesos de seleccion
del personal en determinado encargo o funcién, al tiempo se debe llevar a efecto procesos
de capacitacion, se necesita implementar un buen sistema de evaluacidn; aumentar la
eficacia de los procesos y comprometer a todos los aportes para optimizar la operatividad
de la empresa. Es decir si se induce al personal a una capacitacion permanente, se

considera su opinion y experiencia y se va ajustando los procesos en funcion del
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mejoramiento individual y colectivo se deduce que la empresa tendréa el éxito y eficiencia

en su mision y vision.

3.3.1.2 Método analitico — sintético.

Este método permite analizar y describir de manera ordenada algun hecho que se esté

suscitando en la parte administrativa de la empresa.

Se observé la falta de un Manual de funciones en la Compafiia Galan y Mifio Cia. Ltda.,
que deriva en un deficiente proceso administrativo de la misma, la implementacion de
estos componentes permitird fortalecer la problematica planteada debido al grupo de

aspectos formales que deben asumir y cumplir los trabajadores de la empresa.

3.3.2 Técnicas

Las técnicas de investigacion permiten recolectar informacion para procesar y luego

analizar, por lo tanto se justifico llevar a efecto una encuesta.

3.3.2.1 Encuesta

La encuesta permitira recolectar informacion a un grupo de personas elegida a través de

un cuestionario que es laborado por el investigador.

Esta técnica se utiliz6 para conocer los criterios de los administradores y empleados, para
determinar las falencias operativas que existen dentro de la compafiia, es por esta razén
que se procedié a realizar la encuesta, ya que a través de ella se obtendran respuestas que

serviran para solucionar los problemas.

3.3.2.2 Entrevista

Esta técnica permite que el investigador pueda explicar el propésito de la investigacion
al objeto de estudio y especificar claramente la informacion que necesita a fin de obtener

respuestas verbales a las interrogantes planteadas sobre el problema propuesto.

Para que la entrevista tenga éxito debe cumplir con las siguientes condiciones:
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v' La persona que responda debe tener la informacion requerida para que pueda

contestar la pregunta.

v’ La persona entrevista debe tener alguna motivacion para responder, esta motivacion
comprende su disposicion para dar las respuestas solicitadas como para ofrecerlas de

una manera verdadera.

Se entrevistd al gerente y la contadora quienes me ayudaron a tener una vision mas
amplia de como se manejan los procesos en la compafiia, esto permitié determinar las

falencias que se estan dando y proceder a una investigacion.

3.3.3 Observacién

La observacion consiste en saber seleccionar aquello que queremos analizar. Se suele
decir que “saber observar es saber seleccionar”. Para la observacion lo primero es
plantear previamente que es lo que interesa observar. En definitiva haber seleccionado
un objeto claro de observacion. En nuestro caso, nos planteamos conocer la funcion de
los empleados y su desempefio, los procesos que se llevan a cabo en la empresa el
momento de contratar al personal, al momento de evaluar sus funciones, etc., al haber
obtenido datos adecuados y fiables correspondientes a conductas, eventos y/o situaciones

perfectamente identificadas insertamos un contexto tedrico.

3.3.4 Instrumentos

Estos son los registros escritos que fueron recogidos en un trabajo practico, la

informacion proveniente de bibliografias y fuentes de internet.

3.4 POBLACIONY MUESTRA

3.4.1 Poblacion

La poblacién considerada para la investigacion son todos los componentes humanos con

gue cuenta la Compafiia Galan y Mifio Cia. Ltda., que en total llegan a 20 personas en el

nivel operativo y 3 en el nivel administrativo.
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3.4.2 Muestra

De acuerdo a los manuales de estadistica se sostiene que la minima cantidad que es
necesaria para poder aplicar la férmula del célculo de la muestra es de 200 personas. No
se aplico dicha formula por no cubrir con ese numero y se optd por aplicar la encuesta a
todos los integrantes de la empresa en estudio, tal como lo recomienda la teoria en

estadistica.

3.5 RESULTADOS

Para analizar la situacion actual de la compafiia se realizo un cuestionario (Anexo 01)
donde hace referencia a temas como las condiciones de trabajo, relaciones
interpersonales, conocimiento de su empresa y aspectos generales .que fue destinado a
los empleados de la empresa de forma individual, se solventaron dudas e inquietudes de
tal manera que pudimos determinar si tanto el gerente como los supervisores dedican
tiempo a la administracion de los empleados asi como también se preocupan por la

capacitacion, desarrollo, desempefio, y satisfaccion de sus subordinados.

A continuacion se presenta el cuestionario que fue aplicado.

Pregunta 1. ;Conoce si la compafiia cuenta con un modelo de gestion para el

departamento de Talento Humano?

Tabla I11.1 Modelo de Gestion

PROPUESTA TOTAL PORCENTAJE
SI 2 33%

NO 4 67%

TOTAL 6 100%
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Gréfico N2 111.1 Modelo de Gestion

éLa compaiiia cuenta con un modelo de gestion
para el departamento de Talento Humano?

FUENTE: Informacion obtenida de las encuestas aplicadas a los
empleados de la Compafiia Galan y Mifio Cia. Ltda.
ELABORADO POR: Denisse Fernanda Calderén Armijos

Se puede apreciar que el 33% de los empleados encuestados manifiesta que conoce de un
modelo de gestidn de talento humano aplicado a la Compafiia Galan y Mifio Cia. Ltda.,
mientras que el 67% desconoce de qué es un modelo de gestion y para qué sirve, ya que

n la compafiia nunca se les ha capacitado sobre este tema.

Pregunta 2. ;Conoce si la compafiia cuenta con un reglamento interno?

Tabla 111.2.Reglamento Interno

PROPUESTA | TOTAL | PORCENTAJE
Sl 6 100%

NO 0 0%
TOTAL 6 100%

Gréfico N2 111.2 Reglamento Interno

éConoce si la compaiiia cuenta con un reglamento
interno?

m Sl

6; 100%

FUENTE: Informacion obtenida de las encuestas aplicadas a los
empleados de la Compafiia Galan y Mifio Cia. Ltda.
ELABORADO POR: Denisse Fernanda Calderén Armijos
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Como podemos observar el 100% de las personas encuestadas conoce de un reglamento
interno ya que el gerente de la compafiia hace llegar un ejemplar a cada empleado al

momento de ingresar a la compafiia.

Pregunta 3. ;Conoce si la compafiia cuenta con un manual de funciones?

Tabla I11.3. Manual de Funciones

PROPUESTA | TOTAL | PORCENTAJE
SI 0 0%

NO 6 100%
TOTAL 6 100%

Gréafico N2 111.3 Manual de Funciones

éConoce si la compaiiia cuenta con un manual de
funciones?

mS| mNO

FUENTE: Informacion obtenida de las encuestas aplicadas a los
empleados de la Compafiia Galan y Mifio Cia. Ltda.
ELABORADO POR: Denisse Fernanda Calderén Armijos

Se observa que el 100% de las personas a las que se les aplico la encuesta desconoce de
un manual de funciones y apoyaria a que se delimiten técnicamente las funciones de cada

uno de los cargos que estén designados en la compaifiia.
Pregunta 4. ;Conoce si la compafiia posee mision, vision, objetivos?

Tabla I11.4 Misidn, Vision, Objetivos

PROPUESTA | TOTAL PORCENTAJE
SI 6 100%
NO 0 0%
TOTAL 6 100%
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Grafico N2 111.4 Misi6n, Vision, Objetivos

éConoce si la compaiiia posee mision, vision,
objetivos?

uS|
ENO

FUENTE: Informacion obtenida de las encuestas aplicadas a los
empleados de la Compafiia Galan y Mifio Cia. Ltda.
ELABORADO POR: Denisse Fernanda Calderén Armijos

Se puede apreciar que la Compafiia Galan y Mifio Cia. Ltda., cuenta con mision, vision y

objetivos y sus empleados y colaboradores conocen de los contenidos de la misma.

Pregunta 5. ;Cuento con las herramientas necesarias para realizar mi trabajo?

Tabla 111.5. Herramientas necesarias

PROPUESTA | TOTAL | PORCENTAJE
SI 3 50%
NO 3 50%
TOTAL 6 100%

Gréafico N2 111.5 Herramientas necesarias

éCuento con las herramientas necesarias para
realizar mi trabajo?

uS|

ENO

3;50% & 3;50%

FUENTE: Informacion obtenida de las encuestas aplicadas a los
empleados de la Compafiia Galan y Mifio Cia. Ltda.
ELABORADO POR: Denisse Fernanda Calderén Armijos
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Podemos considerar mediante el grafico que el 50% de los empleados encuestados
aseguran gque no cuentan con las herramientas necesarias para realizar su trabajo de la
mejor manera, mientras que el otro 50% manifiesta que se encuentra satisfecho con las

herramientas que utilizan.

Pregunta 6. ;Se fomenta el trabajo en equipo, la participacion en la toma de decisiones,

la creatividad entre su personal?

Tabla I11.6. Trabajo en equipo

PROPUESTA TOTAL PORCENTAJE
SI 2 33%
NO 4 67%
TOTAL 6 100%

Grafico N2 111.6 Trabajo en equipo

éSe fomenta el trabajo en equipo, la participacion
en la toma de decisiones, la creatividad entre su
personal?

m sl
ENO

FUENTE: Informacion obtenida de las encuestas aplicadas a los
empleados de la Compafiia Galan y Mifio Cia. Ltda.
ELABORADO POR: Denisse Fernanda Calderén Armijos

Observamos que el 67% de los empleados encuestados manifiesta que no se fomenta el
trabajo en equipo. La participacion en la toma de decisiones, la creatividad entre su
personal mientras que el 33% asegura que si se fomenta el trabajo en equipo dentro de la

compafiia.
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Pregunta 7. ;Cuando hay una vacante, primero se busca dentro de la compafiia al posible

candidato?

Tabla 111.7. Vacante

PROPUESTA | TOTAL | PORCENTAJE
Sl 6 100%
NO 0 0%
TOTAL 6 100%

Grafico N2 111.7 Vacante

éCuando hay una vacante, primero se busca
dentro de la compaiiia al posible candidato?

u S|
NO

FUENTE: Informaci6n obtenida de las encuestas aplicadas a los
empleados de la Compafiia Galan y Mifio Cia. Ltda.
ELABORADO POR: Denisse Fernanda Calderén Armijos

Se puede apreciar en el grafico que la compafiia en el momento de que existe una vacante
primero busca un posible candidato dentro de la empresa, empleados anteriores o

recomendaciones de los mismos empleados de la compafiia.

Pregunta 8. ;Cuenta con mecanismos e instrumentos que favorecen el desarrollo de

actitudes y habilidades en su personal a través de capacitacion?

Tabla I11.8. Mecanismos e Instrumentos

PROPUESTA | TOTAL | PORCENTAJE
SI 4 67%
NO 2 33%
TOTAL 6 100%
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Gréfico N2 111.8 Mecanismos e Instrumentos

é¢Cuenta con mecanismos e instrumentos que
favorecen el desarrollo de actitudes y habilidades
en su personal a través de capacitacion?

u S|
NO

FUENTE: Informacion obtenida de las encuestas aplicadas a los
empleados de la Compafiia Galan y Mifio Cia. Ltda.
ELABORADO POR: Denisse Fernanda Calderén Armijos

Se observa que del cien por ciento de los empleados encuestados tan solo el 33% asegura
gue no cuenta con mecanismos e instrumentos que ayuden al desarrollo de actitudes y
habilidades en el personal a través de la capacitacion, y el 67% considera que la compafiia
cuenta con estos instrumentos y mecanismos que ayudan al desenvolvimiento de sus

funciones.

Pregunta 9. ;Se realiza investigaciones de clima organizacional para medir el nivel de

satisfaccion de sus colaboradores e identificar areas que requieren atencion?

Tabla 111.9. Clima Organizacional

PROPUESTA TOTAL PORCENTAJE
SI 2 33%
NO 4 67%
TOTAL 6 100%

Grafico N2 111.9 Clima Organizacional

¢éSe realiza investigaciones de clima organizacional
para medir el nivel de satisfaccion de sus
colaboradores e identificar dreas que requieren
atencion?

uS|

ENO

FUENTE: Informacion obtenida de las encuestas aplicadas a los
empleados de la Compafiia Galan y Mifio Cia. Ltda.
ELABORADO POR: Denisse Fernanda Calderén Armijos
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Se puede apreciar que el 33% de las personas a las que se les aplicd las encuestas aseveran
que si se realizan investigaciones en cuanto al clima organizacional en el que se evalua la
satisfaccion de los empleados y de esta manera se puede determinar las areas en las que

se requiere atencion y el 67% manifiestas que no se realizan dichas evaluaciones.

Pregunta 10. ;Implementan programas que refuerzan la seguridad y la salud de su

personal en el lugar de trabajo?

Tabla 111.10. Seguridad y salud del personal

PROPUESTA TOTAL PORCENTAJE
SI 1 17%
NO 5 83%
TOTAL 6 100%

Grafico N2 111.10 Seguridad y salud del personal

éImplementan programas que refuerzan la
seguridad y la salud de su personal en el lugar de
trabajo?

=Sl
“ NO

FUENTE: Informacion obtenida de las encuestas aplicadas a los
empleados de la Compafiia Galan y Mifio Cia. Ltda.
ELABORADO POR: Denisse Fernanda Calderon Armijos

Pregunta 11. ;Utiliza esquemas de trabajo flexible para acomodarse a las diversas
necesidades de su personal?

Tabla 111.11. Trabajo Flexible

PROPUESTA TOTAL PORCENTAJE
SI 6 100%
NO 0 0%
TOTAL 6 100%
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Grafico N2 111.11 Trabajo Flexible

FUENTE: Informacion obtenida de las encuestas aplicadas a los
empleados de la Compafiia Galan y Mifio Cia. Ltda.
ELABORADO POR: Denisse Fernanda Calderén Armijos

Se determina mediante el grafico y las respuestas que el cien por ciento de las personas
encuestadas aseguran utilizar esquemas de trabajo flexible que se adecuan a las diversas
necesidades de los mismos.

Pregunta 12. ;Se evalta de manera periodica el desempefio de sus empleados?

Tabla 111.12. Evaluacion del desempefio

PROPUESTA TOTAL PORCENTAJE
SI 0 0,00
NO 6 100,00
TOTAL 6 100

Grafico N2 111.12 Evaluacién del desempefio

éSe evalia de manera periddica el desempeiio de
sus empleados?

0%
ms|
mNO

FUENTE: Informacion obtenida de las encuestas aplicadas a los
empleados de la Compafiia Galan y Mifio Cia. Ltda.
ELABORADO POR: Denisse Fernanda Calderén Armijos
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Como se observa en el grafico todos los empleados encuestados manifiestan no haber
sido evaluados en cuanto a su desempefio en todo el tiempo que han colaborado para la

compaifiia.

Pregunta 13. ;Considera Ud., que con la aplicacién de un modelo de gestiébn mejorara

la prestacion de servicios a la comunidad y el desarrollo en cuanto a sus trabajadores?

Tabla 111.13. Aplicacion de un Modelo de Gestion

PROPUESTA TOTAL PORCENTAJE
Sl 5 83,33
NO 1 16,67
TOTAL 6 100

Gréafico N2 111.13 Aplicacion de un Modelo de Gestion

éConsidera Ud., que con la aplicacién de un
modelo de gestion mejorara la prestacion de
servicios a la comunidad y el desarrollo en cuanto
a sus trabajadores?

HS| mNO

FUENTE: Informacion obtenida de las encuestas aplicadas a los
empleados de la Compafiia Galan y Mifio Cia. Ltda.
ELABORADO POR: Denisse Fernanda Calderén Armijos

Se aprecia que el 83% de las personas que realizaron la encuesta considera que la
aplicacion de un modelo de gestién de talento humano mejorara la prestacién de servicios
a la comunidad y el desarrollo de los trabajadores de manera personal y profesional
mientras que el 17% no considera el beneficio de la aplicacion de un modelo de gestion

de talento humano.

50



3.5.1 Proceso de la gestion de talento humano

Integrar a las personas

El proceso de incorporar al personal esta a cargo del gerente general quien en
coordinacion con la secretaria y contadora se encarga de todas las acciones referentes al

reclutamiento y seleccion de personal.

El gerente general est4 a obligado a reclutar al personal antes de entrar a una oferta en
compras publicas, para que al comienzo de un contrato esté listo los presupuestos y el

numero de personas que van a realizar el trabajo.

En la Compafiia Galan y Mifio Cia. Ltda., cuando hay una vacante se opta en primer lugar
por revisar empleados que anteriormente han trabajado en la compafiia, de no encontrar
al aspirante idoneo para ocupar el cargo, la vacante es cubierta por una persona externa
que generalmente son parientes o vecinos recomendados de los mismo trabajadores de la

empresa.

Una vez seleccionado al candidato se procede a pedirle su hoja de vida y mantiene una
entrevista con el gerente, actualmente no se aplica ningan tipo de pruebas ni formularios

los cuales se archiven ya que no cuentan con este tipo de pardmetros.

Organizar a las personas

Una vez escogido el candidato idoneo de inmediato se le procede a dar un pequefio libro
en el que se encuentra el reglamento interno de la compafiia con el que se pretende que
los candidatos asimilen de manera adecuada y rapida la manera en que se van a

direccionar en la compafiia y en sus puestos de trabajo.
Con esto lo que se quiere lograr es que todos los empleados generen un ambiente laboral

de confianza y seguridad lo cual de una buena imagen al interior de las instituciones en

las que trabajan.
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Recompensar a las personas

El gerente esta en la obligacion de pagar a su trabajadores por su aporte a la empresa, los
colaboradores de la compafiia tienen un sueldo fijo que es el sueldo bésico a esto se le

suma las horas extras que realicen durante el mes.

Desarrollo de las personas

En la actualidad los empleados mantienen una sola capacitacion al inicio de un nuevo
contrato o cuando existen personas nuevas que desconocen las actividades y los procesos
con los que se maneja la empresa. La compafiia no cuenta con una planificacién en cuanto

a capacitaciones continuas con los empleados.

Retener a las personas

El gerente no tiene una relacion buena con sus colaboradores por lo que conoce poco de
sus vidas personales, no se fomenta en la compafiia reuniones fraternales en las cuales se
realicen actividades de integracion para que las personas se sientan en un ambiente de

confianza y seguridad.

Supervisar a las personas

La Compaifiia Galan y Mifio Cia. Ltda., no cuenta con una base de datos de todos los
empleados que han colaborado a lo largo de los afios de funcionamiento lo Unico que se

mantiene en la empresa son sus carpetas con sus hojas de vida.

3.6 VERIFICACION DE HIPOTESIS

La metodologia aplicada en la Compafia Galan y Mifio Cia. Ltda., para la recoleccion de
informacion, las técnicas e instrumentos utilizados como la entrevista y la encuesta con
sus cuestionarios nos ha permitido obtener informacidn relevante para esta investigacion
siendo analizada y procesada teniendo como resultado algunas falencias asi como
también fortalezas teniendo la situacion real de la empresa llegando a la conclusién de

que la hipotesis planteada, “El disefio de un modelo de gestion de talento humano para la
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Compafia Galan y Mifio Cia. Ltda., permitira la optimizacidén de recursos humanos
elevando la eficiencia, eficacia, economia, ética, equidad y educacion en el personal” es
aseverada ya que en la actualidad la compafia no cuenta con un departamento de talento
humano asi como también un manual de funciones ocasionando problemas en cuanto al
perfil de puestos para los nuevos empleados, no existen capacitaciones ni evaluaciones al
personal lo que hace posible que no exista un ambiente laboral agradable ni cubra con las

expectativas de los empleados.
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CAPITULO IV: MARCO PROPOSITIVO

4.1 ANTECEDENTES HISTORICOS DE LA COMPANIA

La compaiiia “GALAN Y MINO EXPRESS CIA LTDA.” fue creada en el afio 2005, ya
cumplimos once afios de existencia en el mercado de servicios; durante este tiempo
hemos alcanzado experiencia, solvenciay prestigio, producto de un proceso de gestion y
capacitacion continua, nos caracterizamos por ser una de las compafiias lider en el
mercado de servicios complementarios y otros de alta calidad, cuya principal actividad
son las de: Limpieza, desinfeccion, manejo y tratamiento de desechos hospitalarios y
peligrosos, capacitacion; asi como una variada linea de servicios de mantenimiento en
general a industrias, supermercados, hospitales, universidades, y mas instituciones
educativas publicas y privadas, banco, hoteles, oficinas, veterinarias, estaciones de
servicio, saunas, domicilios, con nuestra amplia y variada linea de servicios que

comercializamos para satisfacer las necesidades y la demanda de nuestra clientela.

4.2 CULTURA ORGANIZACIONAL

421 Mision

Llegar a nuestros clientes de la region central del pais con servicios de calidad, con alto
rendimiento laboral y costos financieros competitivos, los cuales lleguen a satisfacer las
necesidades de cada uno de nuestros clientes, al mismo tiempo darles la mejor atencion

y el servicio especializado que requieren.

4.2.2 Vision

Ser la empresa lider en el mercado y satisfacer las necesidades de nuestros clientes en lo
referente a limpieza, desinfeccion, manejo y tratamiento de desechos hospitalarios y
peligrosos, capacitacion; asi como una variada linea de servicios de mantenimiento en

general
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4.2.3 Objetivos

Conocer y obtener experiencia, en el mundo de limpieza, desinfeccion, manejo y

tratamiento de desechos hospitalarios y peligrosos, capacitacion; asi como una variada

linea de servicios de mantenimiento en general

v

Compromiso, centrado en la satisfaccion del cliente tanto en el producto como en el
servicio.

Implicacion, a través del conocimiento del entorno de nuestros clientes

Efectividad, anticipAndonos a los problemas y proponiendo las soluciones mas
adecuadas para cada propuesta, en la disminucién de tiempo para alcanzar la
excelencia.

Iniciativa, frente a los nuevos retos para facilitar y dar soluciones a los requerimientos

mas complejos de nuestros clientes, elevando el nivel de satisfaccion en los usuarios

4.2.4 Estrategias

v

<\

“GALAN Y MINO EXPRESS CIA LTDA.” es una compaiia competente y
organizada, técnica y administrativamente nuestras estrategias esta en trabajar en
equipo con las instituciones a las que prestamos servicios para ser mas eficaces y
constituirnos en grupos funcionales, aplicando los procesos de gestion de alta calidad.
Fidelizacion e integracion con la Institucion a la que prestamos nuestros servicios,
con altos niveles de productividad y calidad en todos los servicios.

Innovacion y mejora de productos y servicios

Crecimiento ordenado.

Trabajamos para eliminacion de tiempos innecesarios para alcanzar la Excelencia.

4.3 SERVICIOS

v

Mantenimiento y limpieza de:
o Edificios
o Centros comerciales,
o Oficinas
o Hospitales
o Clinicas

o Instituciones Educativas
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v" Mantenimiento eléctrico y gasfiteria,

v" Mantenimiento de areas verdes y jardineria
44 FORTALEZAS Y DEBILIDADES

La situacion de la Compariia Galan y Mifio se resume en el siguiente cuadro:

Figura N 4.1. Fortalezas y Debilidades de la Compafiia Galan y Mifio Cia. Ltda.

FORTALEZAS DEBILIDADES

- Posicionamiento de la empresa en el

mercado. - Altos costos de los materiales que se
- Convenios con instituciones. utilizan.
- Garantia en el servicio. - Falta de capacitacion a nuevos
- Salarios pagados a tiempo. empleados.
- Flexibilidad. - No existe una base de datos de los
- Buen equipo de trabajo. clientes con su historial.
- Experiencia en los servicios que
presta

FUENTE: Compafiia Galan y Mifio Cia. Ltda.
ELABORADO: Denisse Fernanda Calderdn Armijos

45 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
La Compafia Galan y Mifio Express Cia. Ltda., cuenta con un organigrama del servicio,

indicacion de funciones y establecimiento de vias de comunicacion entre los distintos

estamentos, asi como relacion con las posibles subcontratas.
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45.1 Organigrama funcional

Figura N 4.2, Organigrama Funcional de la Compafiia Galan y Mifio Cia. Ltda.

DPTO. TECNICO

PRESTACION DE SUPERVISION
SERVICIOS GENERAL
INSTITUCIONALES
Y OTROS -
SUPERVISION

PERSONAL OPERATIVO PERSONAL OPERATIVO

e LIMPIEZA e  CONSEJERIA

e MANEOY e MANTENIMIENTO
TRATAMIENTO DE e ELECTRICO
DESECHOS. e GASFITERIA

e ORNAMENTACION- e OTROS
JARDINERIA

FUENTE: Compafiia Galan y Mifio Cia. Ltda.
ELABORADO POR: Denisse Fernanda Calderén Armijos

JUNTA DE SOCIOS

PRESIDENCIA

GERENCIA

SECRETARIA

PERSONAL TECNICO

DEPARTAMENTO
MEDICO
DEPARTAMENTO
AMBIENTAL
DEPARTAMENTO
FORESTAL Y
ORNAMENTAL
DEPARTAMENTO DE
RIESGOS DE TRABAJO
Y SALUD

S7

DPTO. CONTABLE

CONTADOR
GENERAL

AUX. DE
CONTABILIDAD



46 MODELO DE GESTION DE TALENTO HUMANO

TEMA: “DISENO DE UN MODELO DE GESTION DEL TALENTO HUMANO
PARA LA COMPANIA GALAN Y MINO EXPRESS CIA. LTDA., DE LA CIUDAD
DE RIOBAMBA, PROVINCIA DE CHIMBORAZO”

DESCRIPCION

El modelo de gestion del talento humano es un instrumento que facilita la administracion
de talento humanos que posee la empresa. A continuacion se describe la manera en que
la Gestion del Talento Humano de la Compafiia GALAN Y MINO EXPRESS CIA.
LTDA., debe llevar a cabo cada uno de los procesos, es decir cbmo se debe ejecutar los

subsistemas buscando facilitar la aplicacion y ejecucion de actividades que comprende.

ALCANCE

Personal en general de la compafiia y a todo el Departamento de Talento Humano.

OBJETIVO
Identificar y concientizar sistematicamente las actividades correspondientes al
Departamento, con el fin de obtener una correcta gestion mediante el desarrollo efectivo

y eficiente.

POLITICAS DE LA COMPANIA
Acceder al Modelo de Gestion del Talento Humano durante la administracion del

personal, para manejar de una manera mas optima cada uno de los subsistemas y procesos.

CONTENIDO
1.Integrar al personal (IP)
2.0rganizar a las personas (OP)
3.Recompensar al personal (RP)
4.Desarrollar a las personas (DP)
5.Retener al personal (RP)
6. Auditar a las personas (AP)
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GALAN Y MINO EXPRESS
CIA. LTDA.
DEPARTAMENTO:
TALENTO HUMANO DATOS DEL EVALUADOR:
PAGINA:

INTEGRAR A LAS PERSONAS - RECLUTAMIENTO DEL PERSONAL

INTEGRAR A LAS PERSONAS
RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

CONTENIDO

Objetivo

Alcance

Politicas
Procedimiento
Diagrama de Flujo

Documentacion

OBJETIVO

Proporcionar a la compariia los instrumentos necesarios para el proceso de reclutamiento

de las personas con el cual se podra captar candidatos adecuados y que cumplan de

manera eficiente y eficaz en sus actividades.

ALCANCE

Gerente General, Jefe de Talento Humano

POLITICA DE LA COMPANIA.

1. Para el proceso de reclutamiento del personal se realizard mediante la necesidad de

cubrir la vacante.

2. Primero se buscara un reclutamiento interno.

3. El tiempo estimado para este proceso sera de 1 mes.

4. En caso de que no exista un personal interno para cubrir el cargo, inmediatamente se

realizara un reclutamiento externo.

5. Para acceder a un reclutamiento externo se utilizard diferentes medios como son:

radios, canales televisivos, periddicos, internet.
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GALAN Y MINO EXPRESS
CIA. LTDA.
DEPARTAMENTO:
TALENTO HUMANO DATOS DEL EVALUADOR:
PAGINA:

INTEGRAR A LAS PERSONAS-RECLUTAMIENTO DEL PERSONAL

PROCEDIMIENTO

1.

Llenar el formulario de requerimiento del personal con el fin de cubrir alguna vacante
de acuerdo al cargo.

Entregar al Departamento de Recursos Humanos para el correspondiente analisis para
su aprobacion.

Analizar la solicitud de Requerimiento del Personal para su aprobacion.

Dar informacion al Jefe del departamento solicitante la aprobacion o desaprobacion
de su solicitud.

Solicitar al Jefe del Departamento solicitante el estudio de la descripcion y perfil del
puesto requerido como son: (referencias personales, cargos ocupados, y perfiles)

Dar a conocer sobre la descripcién y perfil requerido.

De ser aprobado definir el tipo de reclutamiento que se va a realizar de acuerdo a la
descripcion del cargo definido.

Proceder con la elaboracion de las respectivas publicaciones para el reclutamiento, el

mismo que puede ser interno o externo.

RESPONSABLES:

E

JEFES RESPONSABLES ITEMS
Gerente General
Jefe de Talento Humano

Jefe del Departamento Solicitante
LABORADO POR: Denisse Fernanda Calderén Armijos
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DEPARTAMENTO:
TALENTO HUMANO

GALAN Y MINO EXPRESS CIA.
LTDA.

DATOS DEL EVALUADOR:
PAGINA:

INTEGRAR A LAS PERSONAS-RECLUTAMIENTO DEL PERSONAL

DIAGRAMA DE FLUJO

EXPRESS CIA. LTDA.

RECLUTAMIENTO DEL PERSONAL PARA LA COMPANIA GALAN Y MINO

GERENTE GENERAL

JEFE DE TALENTO
HUMANO

JEFE DEPARTAMENTO
SOLICITANTE

INICIO

Llenar el formulario
de requerimiento del
personal.

Entregar el formulario al
Departamento de Talento
Humano para el anélisis.

NO

Analizar el formulario para
su aprobacion 0
desaprobacion.

[ Y

Se aprueba?

\FIN/‘_\

Sl

I /

Solicitar  descripcion y
perfil requerido.

v
Dar a conocer sobre la
descripcion 'y perfil
requerido.

v

Definir el tipo de
reclutamiento

v

Llenar el formulario
de requerimiento del

FIN

personal.

e

(,,

ELABORADO POR: Denisse Fernanda Calderén Armijos
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GALAN Y MINO EXPRESS CIA.
LTDA.
DEPARTAMENTO:
TALENTO HUMANO DATOS DEL EVALUADOR:

PAGINA:
INTEGRAR A LAS PERSONAS-RECLUTAMIENTO DEL PERSONAL

SOLICITUD DEL REQUERIMIENTO DEL PERSONAL (SRP)

FORMATO DE SOLICITUD DEL REQUERIMIENTO DEL PERSONAL FECHA
ANO MES DiA

SRP - 001
DEPARTAMENTO SOLICITANTE:
NOMBRE DEL CARGO:
DESCRIPCION DEL CARGO:
A. VACANTES B. TIPO DE CONTRATACION

NiUmero de vacantes:
C. PERFIL PARA EL PUESTO REQUERIDO

Edad: Afos de experiencia:
. . Conocimientos
Estado civil: ..
adicionales:
Nacionalidad: Idiomas:
Nivel académico: Aspiracion salarial:
Disponibilidad de .
. Referencias personales:
tiempo:

ELABORADO POR: Denisse Fernanda Calderén Armijos

JEFE SOLICITANTE JEFE RECURSOS HUMANOS

GERENTE GENERAL
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GALAN Y MINO EXPRESS CIA.

LTDA.
4 5‘5‘:‘% st DEPARTAMENTO:
TALENTO HUMANO DATOS DEL EVALUADOR:

PAGINA:

INTEGRAR A LAS PERSONAS-RECLUTAMIENTO DEL PERSONAL

RECLUTAMIENTO INTERNO

PROCEDIMIENTO

1. Hacer uso de los medios de publicacion dentro de la compafiia mediante carteleras y
comunicando a cada jefe de departamentos la disponibilidad de un puesto, mediante
el Modelo de Reclutamiento Interno a fin de que se presenten los candidatos.

2. Comunicar a todos los trabajadores acerca del proceso para cubrir algin puesto
mediante la reunion a los jefes de cada departamento.

3. En caso de que no exista candidato se da por terminado el proceso

4. Informar al Jefe del Departamento posibles postulaciones con el fin de obtener la
aprobacion del Jefe.

5. Analizar la postulacion al cargo para la autorizacién del proceso de reclutamiento.

6. De no ser autorizado la postulacion se eliminara de los candidatos posibles.

7. Receptar carpetas con la documentacion necesaria del vacante que ha sido autorizado.

8. Entregar la documentacion al Jefe del Departamento de Recursos Humanos de los
postulantes detallando toda la informacion.

9. Analizar y verificar el equilibrio entre las caracteristicas de aspirante para el cargo a
ocupar.

RESPONSABLES:

JEFES RESPONSABLES ITEMS

Jefe de Talento Humano 1,79
Jefe de Departamento 2,3,4,5,6,7,8
Postulante al cargo 3

ELABORADO POR: Denisse Fernanda Calderén Armijos.
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GALAN Y MINO EXPRESS CIA.

LTDA.
DEPARTAMENTO:
TALENTO HUMANO DATOS DEL EVALUADOR:
PAGINA:
INTEGRAR A LAS PERSONAS-RECLUTAMIENTO DEL PERSONAL
DIAGRAMA DE FLUJO
RECLUTAMIENTO INTERNO DEL PERSONAL PARA LA COMPANIA GALAN Y MINO
EXPRESS CIA. LTDA.
JEFE DE TALENTO POSTULANTE AL
AN JEFE DE DEPARTAMENTO CARED

Utilizar carteleras para
dar a conocer que
existe vacante.

Comunicar a los trabajadores

FIN

NO
Analizar el equilibrio

p sobre los procesos a realizar.

v

NO
 — Existen

Entregar el formulario al
Departamento de Talento
'

interesados?
Sl
—

v

P Humano para el andlisis.

Analizar al postulante al
cargo.

) 4

Se autoriza?

NO
Sl

Receptar las carpetas de los
postulantes.

Llenar el formulario de
3] requerimiento del personal y
entregar.

v

FIN

-~

Esta toda la

informacion

FIN

ELABORADO POR: Denisse Fernanda Calderén Armijos.
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GALAN Y MINO EXPRESS CIA.
LTDA.

DEPARTAMENTO:

TALENTO HUMANO DATOS DEL EVALUADOR:

PAGINA:

INTEGRAR A LAS PERSONAS-RECLUTAMIENTO DEL PERSONAL

FORMATO PARA EL RECLUTAMIENTO INTERNO DEL PERSONAL

DETALLE DE ACTIVIDADES Y CARGOS OBSERVACIONES

NOMBRE DEL CARGO A OCUPAR:

DEPARTAMENTO AL QUE PERTENECE:

DESCRIPCION DEL CARGO:

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

ACTIVIDADES:

El interesado en formar parte del reclutamiento solicitado y cubrir el vacante, debe
comunicar al jefe del departamento al que pertenece para obtener su debida
autorizacion.

Fecha limite de presentacion (dd-mm-aa)

Firma
Jefe de Recursos Humanos

ELABORADO POR: Denisse Fernanda Calderén Armijos.
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DEPARTAMENTO:
TALENTO HUMANO

GALAN Y MINO EXPRESS CIA.
LTDA.

DATOS DEL EVALUADOR:
PAGINA:

INTEGRAR A LAS PERSONAS-RECLUTAMIENTO DEL PERSONAL

RECLUTAMIENTO EXTERNO

PROCEDIMIENTO

1. Revisar la base de datos de la compafiia (hojas de vida) para el cargo a ocupar.

2. Contactar a los candidatos seleccionados y verificar la disponibilidad.

3. Verificar los resultados si fueron positivos de la base de datos sino analizar la manera

de continuar con el proceso.

4. Proceder a llenar el formulario de datos y el perfil del cargo a ocupar de posibles

candidatos mediante: internet, periddicos, anuncios televisivos.

5. Publicar el anuncio en los medios de comunicacion para atraer a los candidatos

mediante el Modelo de Reclutamiento Externo (Anexo N202).

6. Entregar Hojas de Vida con los datos actualizados al Departamento de Talento

Humano.

7. Llenar el formulario de solicitud de empleo.

RESPONSABLES:

JEFES RESPONSABLES

Jefe de Talento Humano 1,23,
Jefe de Departamento Solicitante | 4,5
Postulante al cargo 6,7

ELABORADO POR: Denisse Fernanda Calderén Armijos.
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DEPARTAMENTO:
TALENTO HUMANO

GALAN Y MINO EXPRESS CIA.
LTDA.

DATOS DEL EVALUADOR:
PAGINA:

INTEGRAR A LAS PERSONAS-RECLUTAMIENTO DEL PERSONAL

DIAGRAMA DE FLUJO

EXPRESS CIA. LTDA.

RECLUTAMIENTO EXTERNO DEL PERSONAL PARA LA COMPANIA GALAN MINO

JEFE DE TALENTO POSTULANTE AL
JEFE DE DEPARTAMENTO
HUMANO CARGO
INICIO )
Revisar la base de datos de la
compafiia (Hoja de Vida)
para los caraos a ocupar.
) 4
Existen NO
candidatos?
Sl
Contactar con los posibles
candidatos y verificar las
disponibilidades.
v
Estan
disponibles?
NO
Buscar otra forma para SI
seguir con el proceso.
Llenar el formulario de datos
¢ Py perfil de cargos (revistas,
prensa, etc.)
v
Publicar el anuncio en
los medios de
comunicacion. v
Entregar al Departamento
p» de Talento Humano la
respectiva Hoja de Vida
L 7
Llenar el formulario
de solicitud de
emoleo.
\FIN/

ELABORADO POR: Denisse Fernanda Calderén Armijos.
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DEPARTAMENTO:
TALENTO HUMANO

GALAN Y MINO EXPRESS CIA.
LTDA.

DATOS DEL EVALUADOR:
PAGINA:

INTEGRAR A LAS PERSONAS-RECLUTAMIENTO DEL PERSONAL

SOLICITUD DE EMPLEO

SOLICITUD DE EMPLEO

1. INFORMACION PERSONAL

NOMBRES Y APELLIDOS

DIRECCION:

TELEFONO: \ LUGAR DE NACIMIENTO: FECHA DE NACIMIENTO:
NACIONALIDAD: Cl:

ESTADO CIVIL: sO cO bp O uL O

NOMBRE DEL ESPOSO O (A) NOMBRE DE LOS HIJOS

FECHA DE NACIMIENTO

2. FORMACION ACADEMICA:

NIVEL INSTITUCION

TiTULO OBTENIDO

ANOS CURSADOS

PRIMARIA

SECUNDARIA

SUPERIOR

3. IDIOMAS (ENUMERE LOS LENGUAIJES)

4. REFERENCIAS

NOMBRE OCUPACION DIRECCION

TELEFONO

ELABORADO POR: Denisse Fernanda Calderén Armijos.
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GALAN Y MINO EXPRESS
CIA. LTDA.

DEPARTAMENTO:
TALENTO HUMANO DATOS DEL EVALUADOR:
PAGINA:

INTEGRAR A LAS PERSONAS-SELECCION DEL PERSONAL

SELECCION DEL PERSONAL

CONTENIDO

Obijetivo

Alcance

Politicas de la organizacion
Procedimiento

Diagrama de Flujo

Documentacién

OBJETIVO

Proveer a la Compafia GALAN Y MINO EXPRESS CIA LTDA, los métodos
documentados y herramientas necesarias para realizar de una manera correcta la seleccion
del personal idoneo y que satisfaga todas las caracteristicas y necesidades que necesite la

compafiia.

ALCANCE

Gerente General, Jefe de Talento Humano, Jefe Contable.

POLITICAS DE LA EMPRESA

La compafiia buscaréa tener la cantidad suficiente de candidatos para realizar la seleccién
lo cual cumpla con las expectativas que requiera el cargo.

Se efectuara entrevistas dirigidas a los aspirantes al cargo.

Se definird el tiempo para las pruebas de ser requerido o contrato definido por el tiempo

acordado.
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GALAN Y MINO EXPRESS

& ccror CIA. LTDA.
4 56’:"} DEPARTAMENTO:

TALENTO HUMANO DATOS DEL EVALUADOR:
PAGINA:

INTEGRAR A LAS PERSONAS-SELECCION DEL PERSONAL

PROCEDIMIENTO

1. Analizar y seleccionar las hojas de vida reclutadas basando en las caracteristicas
generales que requiere el cargo como experiencia, especialidad, etc.
2. De no ser seleccionada se procede a registrar en la base de datos
3. Comprobar la veracidad de la informacion detallada en las hojas de vida.
4. Planificar un calendario para realizar las entrevistas a los candidatos seleccionados.
5. Llevar a cabo las entrevistas con los aspirantes y evaluarlos mediante el Formulario
de Resultados de Entrevistas Personales.
6. Realizar un informe de los resultados obtenidos del proceso de seleccion de personal
al Gerente y Jefe de Talento Humano los mismos que analizaran.
7. Contactar con el personal seleccionado.
8. Acordar los temas salariales y condiciones laborales, con el fin de poder realizar
acuerdos entre partes.
9. Elaborar el contrato que se aplicara al nuevo empleado, el mismo que puede ser a
prueba o por tiempo definido.
10. Entregar el contrato al nuevo empleado para su revision y aprobacion (firma).
11. Firmar el contrato en dos copias. Una copia queda el empleado.
12. Legalizar el contrato firmado mediante el Ministerio de Relaciones Laborales.
13. Archivar el contrato legalizado.
RESPONSABLES
JEFES RESPONSABLES ITEMS
Gerente General 6
Jefe de Talento Humano 1,2,3,4,6,8, 11, 12,13
Jefe de Departamento Solicitante | 5,
Jefe Contable 7,9
Postulante al cargo 7,9, 10

ELABORADO POR: Denisse Fernanda Calderén Armijos.
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DEPARTAMENTO:
TALENTO HUMANO

GALAN Y MINO EXPRESS
CIA. LTDA.

DATOS DEL EVALUADOR:

PAGINA:

INTEGRAR A LAS PERSONAS-SELECCION DEL PERSONAL

DIAGRAMA DE FLUJO

[
»

SELECCION DEL PERSONAL PARA LA COMPANIA GALAN MINO EXPRESS CIA.
LTDA.
GERENTE e JEFE DPTO. JEFE | POSTULANTE
GENERAL SOLICITANTE | CONTABLE AL CARGO
HUMANO.
\INICIOJ
Analizar y seleccionar las
hojas de vida
w
Almacenar las hojas de NO
vida en la base de mli‘i::m 3
datos
T si
Comprobar la veracidad de
la informacién receptada. ‘
v
e "elg"di“a NO_ Se descarta al postulante
Sl
Planificar un calenda
rio para las
entrevistas.
Entregar al
Departamento contactar
con los aspirantes para
las entrevistas.
Acordar los temas
P salariales.
7
NO = Se llegé a
un acuerdo?
e sl \\/
Elaborar el contrato
de trabajo.
Entregar el contrato al nuevo
v empleado para su revision y

aprobacion

7

)

ELABORADO POR: Denisse Fernanda Calderén Armijos.
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DEPARTAMENTO:
TALENTO HUMANO

GALAN Y MINO EXPRESS
CIA. LTDA.

DATOS DEL EVALUADOR:
PAGINA:

INTEGRAR A LAS PERSONAS-SELECCION DEL PERSONAL

DIAGRAMA DE FLUJO
SELECCION DEL PERSONAL PARA LA COMPANIA GALAN MINO EXPRESS

GERENTE
GENERAL

JEFE DE
TALENTO
HUMANO

Llegar a acuerdos en
las partes que no
estén en comun.

Legalizar el contrato
en el MRL.

Archivar el contrato
legalizado de la

FIN

CIA. LTDA.

JEFE
DEPARTAMENT
O SOLICITANTE

ELABORADO POR: Denisse Fernanda Calderdn Armijos.
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GALAN Y MINO EXPRESS
DEPARTAMENTO: CIA. LTDA.
TALENTO HUMANO

DATOS DEL EVALUADOR:

PAGINA:

ORGANIZAR A LAS PERSONAS — ORIENTACION DE PERSONAS Y DISENO DE
PUESTOS

ORGANIZAR A LAS PERSONAS LAS PERSONAS
ORIENTACION DE LAS PERSONAS Y DISENO DE PUESTOS

CONTENIDO
- Objetivo
- Alcance
- Politicas de la empresa
- Procedimiento
- Diagramas de Flujo

- Documentacion

OBJETIVO
Proveer a la compariia de la informacion necesaria para lograr la correcta ubicacion de
los nuevos empleados y obtener la maximizacion de sus esfuerzos mediante el

fortalecimiento de su sentido de pertenencia a la misma.

ALCANCE
Jefe de Talento Humano, Jefe de departamento y toda la organizacion.

POLITICAS DE LA EMPRESA

1. Para la orientacion al nuevo personal no tiene limite de tiempo, en tal caso se
comunicara de acuerdo al rango y cargo a ocupar.

2. Para ello habra un dirigente que le oriente adecuadamente en su nuevo ambiente
laboral.

3. Al finalizar éste debera entregar un informe al Gerente.

4. El dirigente sera nombrado por el Departamento de Talento Humano, tomando en

cuenta la experiencia y conocimientos suficientes para guiar al nuevo trabajados.
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GALAN Y MINO EXPRESS
DEPARTAMENTO: CIA. LTDA.
TALENTO HUMANO

DATOS DEL EVALUADOR:
PAGINA:

ORGANIZAR A LAS PERSONAS — ORIENTACION DE PERSONAS Y DISENO DE
PUESTOS

PROCEDIMIENTO

1. Dar por iniciado el proceso de orientacion de personas en la compafiia.

2. Dar a conocer la descripcion del puesto y hacer un anélisis del puesto mediante el

Formato de Descripcion y Analisis de Puestos (Anexo N203)

3. Designar a un dirigente que se encargue al nuevo empleado integrar al equipo de

trabajo, el mismo que puede ser compafiero del departamento.

4. EIl dirigente debe instruir al nuevo trabajador acerca de las actividades que se

realizaran durante el proceso.

5. Entregar al nuevo empleado la informacion de la compafiia como son (mision, vision,

objetivos, metas, valores, etc.). Para lo cual se utilizara el Boletin de Informacién y el

Reglamento Interno (Anexo N204).

6. Dar a conocer todas las funciones y tareas que debera realizar al nuevo trabajador

procurando que éstas sean atractivas con la finalidad que no se decepcione.

7. Otorgar todas las herramientas necesarias para realizar todas las tareas que

corresponde.

8. Presentar a todos los departamentos al nuevo empleado y la funcion que esta

realizando.

9. Anotar en la lista de control las tareas que esta realizando.

10. Realizar un informe final de todo lo que se ha planteado en la reunion acerca del

proceso para ser informado al Jefe de Talento Humano.

RESPONSABLES
JEFES RESPONSABLES ITEMS
Jefe de Talento Humano 1,4
Jefe de Departamento 2,3,7,8,9,10
Dirigente 5, 6,

ELABORADO POR: Denisse Fernanda Calderdn Armijos.
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GALAN Y MINO EXPRESS
DEPARTAMENTO: CIA. LTDA.
TALENTO HUMANO

DATOS DEL EVALUADOR:
PAGINA:

ORGANIZAR A LAS PERSONAS — ORIENTACION DE PERSONAS Y DISENO DE
PUESTOS

DIAGRAMA DE FLUJO

ORIENTACION DE PERSONAS PARA LA COMPANIA GALAN Y MINO EXPRESS CIA.
LTDA.

JEFE DE TALENTO
HUMANO JEFE DE DEPARTAMENTO DIRIGENTE

INICIO

Designar al dirigente para
Dar por iniciado el proceso el nuevo empleado que
de orientacién en la cumpla las

organizacién caracteristicas.

Instruir al Dirigente sobre
las actividades a realizar el
nuevo empleado.

Entregar la nueva
informacion (mision, vision,
obietivos. etc)

Entregar al
Departamento de
Talento  Humano la
respectiva Hoja de Vida

Otorgar las herramientas
necesarias para ejercer
su cargo.

Presentar a todo el

personal del
Departamento al nuevo
personal

Anotar en la lista de
control sobre las
actividades aue

v

Realizar un informe final
de todo lo planteado en la
reunion.

FIN

ELABORADO POR: Denisse Fernanda Calderén Armijos.
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BOLETIN DE INFORMACION

HISTORIA

La compaiiia “GALAN Y MINO EXPRESS CIA LTDA.” fue creada en el afio 2005, ya
cumplimos once afios de existencia en el mercado de servicios; durante este tiempo
hemos alcanzado experiencia, solvencia y prestigio, producto de un proceso de gestion y
capacitacion continua, nos caracterizamos por ser una de las compafiias lider en el
mercado de servicios complementarios y otros de alta calidad, cuya principal actividad
son las de: Limpieza, desinfeccion, manejo y tratamiento de desechos hospitalarios y
peligrosos, capacitacién; asi como una variada linea de servicios de mantenimiento en
general a industrias, supermercados, hospitales, universidades, y mas instituciones
educativas publicas y privadas, banco, hoteles, oficinas, veterinarias, estaciones de
servicio, saunas, domicilios, con nuestra amplia y variada linea de servicios que

comercializamos para satisfacer las necesidades y la demanda de nuestra clientela.

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

MISION

Llegar a nuestros clientes de la region central del pais con servicios de calidad, con
alto rendimiento laboral y costos financieros competitivos, los cuales lleguen a
satisfacer las necesidades de cada uno de nuestros clientes, al mismo tiempo darles la
mejor atencion y el servicio especializado que requieren.

VISION

Ser la empresa lider en el mercado y satisfacer las necesidades de nuestros clientes en
lo referente a limpieza, desinfeccidon, manejo y tratamiento de desechos hospitalarios
y peligrosos, capacitacion; asi como una variada linea de servicios de mantenimiento
en general
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OBJETIVOS

v" Conocer y obtener experiencia, en el mundo de limpieza, desinfeccién, manejo y
tratamiento de desechos hospitalarios y peligrosos, capacitacién; asi como una
variada linea de servicios de mantenimiento en general

v" Compromiso, centrado en la satisfaccion del cliente tanto en el producto como en
el servicio.

v" Implicacion, a través del conocimiento del entorno de nuestros clientes

v’ Efectividad, anticipAndonos a los problemas y proponiendo las soluciones mas
adecuadas para cada propuesta, en la disminucion de tiempo para alcanzar la
excelencia.

v Iniciativa, frente a los nuevos retos para facilitar y dar soluciones a los
requerimientos mas complejos de nuestros clientes, elevando el nivel de
satisfaccion en los usuarios
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL PROPUESTO

Figura N2 4.1. Organigrama Funcional Propuesto para de la Compafiia Galan y Mifio Cia. Ltda.

JUNTA GENERAL DE ACCIONISTAS

PRESIDENCIA
GERENCIA GENERAL
— SECRETARIA
‘ v B #
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO

FINANCIERO OPERATIVO TALENTO HUMANO COMERCIAL

$ ‘ SUPERVISION GENERAL SERVICIO AL CLIENTE
CONTADOR GENERAL RECEPCIONISTA
# ¢ PERSONAL OPERATIVO MARKETING
AUXILIAR DE BODEGUERO

CONTABILIDAD

ELABORADO POR: Denisse Fernanda Calderén Armijos
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EVALUACION DEL DESEMPENO

CONTENIDO
Objetivo

Aplicacion

Politicas de la empresa
Procedimiento

Flujo grama

Documentacion

OBJETIVO
Brindar a la Compafia GALAN Y MINO EXPRESS CIA. LTDA una herramienta
adecuado de esta forma pueda evaluar el rendimiento del desempefio en cada uno de sus

cargos del personal de una manera continua y oportuno.

ALCANCE

Gerente General, Jefe de Talento Humano, Jefe de Departamentos.

POLITICAS DE LA COMPANIA

v La evaluacion del desempefio esta a cargo de cada Jefe de los Departamento.

v' El método para la evaluacion del desempefio sera la evaluacion participativa por
objetivos, es un método moderno, democratico y mantiene una relacion participativa
entre el evaluado y el gerente.

v" Se evaluara el desempefio una vez al afio.
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PROCEDIMIENTO

1.

o > DN

Planificar un cronograma para llevar a cabo el proceso de evaluacion del desempefio.
(CED-001).

Presentar el cronograma para su debida aprobacion por parte de la Gerencia.
Informar a toda la compafiia la importancia de este proceso y sus beneficios.
Proyectar reuniones de acuerdo al cronograma.

Establecer los objetivos en un proceso democratico y participativo para llegar a

diferentes acuerdos entre trabajadores y la compafiia.

6. Programar los recursos necesarios para alcanzar los objetivos.

7. Informar al Jefe de Departamento y al Gerente General los recursos necesarios y
alcanzar objetivos.

8. Establecer los acuerdos entre partes (jefe de departamento, gerente y trabajadores),
en el cual se comprometen las partes a lograr los objetivos.

9. Proponer un sistema de remuneracion variable, incentivos que se entregara al
momento de cumplir con las metas.

10. Fijar reuniones para eliminar cualquier inquietud y encaminar a los trabajadores en
su linea de trabajo, mediante la retroalimentacion acerca de los avances de los
objetivos.

RESPONSABLES
JEFES RESPONSABLES ITEMS

Gerente General 2,3,9

Jefe de Talento Humano 1,3,4,59
Jefe de Departamento 5,8, 10
Personal del Departamento 5,6,7,8,10

ELABORADO POR: Denisse Fernanda Calderén Armijos.
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DIAGRAMA DE FLUJO

EVALUACION DEL DESEMPENO DEL PERSONAL PARA LA COMPANIA GALAN Y

MINO EXPRESS CIA. LTDA.

GERENTE
GENERAL

JEFE DE TALENTO
HUMANO

JEFE DEL
DEPARTAMENTO

DEPARTAMENTO

PERSONAL DEL

Presentar el cronograma de
actividades para su
aprobacion por la Gerencia

v

Se aprobé?

Planificar cronograma
para llevar a cabo el
proceso.

NO

Informar a toda la compafiia
sobre la importancia de los

" procesos y sus beneficios.

v

Proyectar reuniones con cada
departamento de acuerdo al
cronograma.

Establecer objetivos en un
proceso
participativo acuerdo entre la
empres y los trabajadores

v

democratico y

Programar los recursos

necesarios para alcanzar los

remuneracion

propuestos.

Establecer un sistema de
variable,

incentivos si alcanzan objetivos

Establecer acuerdo (gerente, jefe
dpto., y trabajadores de compromiso

¢ a
y alcanzar objetivos

objetivos.

v

Dar a conocer al Gerente y Jefe
de Departamentos los recursos
necesarios.

p—

Hacer reuniones, salir de
diferentes inquietudes  y

encaminar a los trabajadores a
alcanzar los objetivos

v

ELABORADO POR: Denisse Fernanda Calderén Armijos.
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ELABORADO POR: Denisse Fernanda Calderén Armijos.
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JI »

RECOMPENSAR A LAS PERSONAS
REMUNERACION

Contenido
- Objetivo
- Aplicacién
- Politicas de la empresa
- Procedimiento
- Diagrama de Flujo

- Documentacion

OBJETIVO
Brindar a la Compafiia GALAN MINO EXPRESS CIA. LTDA., una herramienta
proporcional que permita regular y fijar la politica de sueldos que se manejen en la

compafia.

ALCANCE

Gerente General, Jefe de Contabilidad, Jefe de Talento Humano.

POLITICAS DE LA EMPRESA

1. Elpago de sueldos para todo el personal en general serd mensual sin que exista alguna
excepcion.

2. La remuneracion esta compuesta por una base fija y variable de acuerdo al cargo y
puesto que ocupe cada trabajador o cada departamento y las politicas que se manejen
en la compaifiia.

3. Este sistema permitird que todo el personal tenga conocimientos acerca de la

remuneracion y las politicas a aplicar.
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PROCEDIMIENTO

1.

Comparar los sueldos de los trabajadores del trabajo anterior como trabajo labores
internos, para buscar equilibrio y que los empleados sientan que se les retribuye lo
justo de acuerdo a lo que aportan.

Determinar la composicion del sueldo, la cual se ha fijado para todo el personal que
se encuentran establecidos en escalas salariales y su respectiva parte variable.

El sistema de remuneracion establecido podra contemplar la posibilidad de entregar
a los empleados premios monetarios, 0 premios extra monetarios como son
(vacaciones, ascensos, etc.).

Examinar periddicamente por lo menos una vez al afio la parte fija del sueldo, es decir
las escalas salariales que se manejan.

El sistema de remuneracion buscard recompensar justamente el desempefio del
empleado en el cargo y las contribuciones que entrega a la organizacion.

La remuneracion estara enfocada en la persona (no en el cargo) es decir se establecera
de acuerdo a los conocimientos habilidades y destrezas.

Toda la organizacion estara bajo el mismo sistema de remuneracién con el fin de
manejar la igualdad dentro de la compaiiia.

Se manejard un sistema de remuneracion abierta, es decir todos podrén tener
conocimiento los salarios de otros y las politicas que se manejan en las decisiones.
Se manejara un sistema de remuneracion centralizado, ya que todas las decisiones

salariales estaran bajo el control de un érgano centralizado.

RESPONSABLE

JEFES RESPONSABLES ITEMS
Gerente General 3,4
Jefe de Talento Humano 2,3
Jefe de Departamento 1,2,3,456,9

,4,7,8

ELABORADO POR: Denisse Fernanda Calderén Armijos.
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DIAGRAMA DE FLUJO

REMUNERACION PARA LA COMPANIA GALAN Y MINO EXPRESS CIA. LTDA.

GERENTE GENERAL

JEFE DE TALENTO
HUMANO

JEFE DEPARTAMENTO

SOLICITANTE

INICIO

Comparar los sueldos tanto
externa como internamente
para lograr un equilibrio

v

Establecer la composicion del sueldo
parte fija mensual (toda la organizacion) y

parte  variable

departamento.

de

acuerdo  al

| A—

El sistema de remuneracién podrd contemplar la posibilidad de entregar a los
empleados premios monetarios o extraordinarios a fin de motivar a los trabajadores.

v

Revisar periédicamente por lo menos cada afio la parte fija del sueldo, es decir las
escalas salariales que se manejan en la organizacion.

v

El sistema buscard recompensar
justamente el desempefio del
empleado y las contribuciones que
hace a la empresa.

v

Los sueldos estaran enfocados de
acuerdo a los conocimientos y al
cargo que ocupe.

v

Toda la organizacién estara bajo el
mismo sistema de remuneracién para
que sea un sistema por igual.

v

Se manejara un sistema abierto, es
decir todos pueden conocer los
salarios de otros y las politicas.

v

Se manejard un sistema centralizado,
es decir todas las decisiones estan bajo
el control del Departamento de RR-HH.

v
FIN ‘

ELABORADO POR: Denisse Fernanda Calderén Armijos.
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PAGINA:

RECOMPENSAR A LAS PERSONAS — PROGRAMA DE INCENTIVOS

PROGRAMA DE INCENTIVOS

CONTENIDO
- Objetivo
- Aplicacién
- Politicas de la empresa
- Diagrama de Flujo

- Documentacion

OBJETIVO
Incentivar a los trabajadores de la Compafiia GALAN Y MINO EXPRESS CIA. LTDA,,

para la consecucion de los objetivos y obtencidn de resultados.

ALCANCE
Gerencia General, Jefe Contable, Jefe de Talento Humano.

POLITICAS DE LA EMPRESA
El plan de incentivos debe estar conforme a la relacion de intercambio entre las
aportaciones que las personas hacen a la Compafiia y sus incentivos que reciben de ella.

El plan de incentivos debera ser determinado de una manera equilibrada y justa.
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PROCEDIMIENTO

1. Fijar el sistema de incentivos en el cual se establecen metas y resultados que se han

establecido como parte de la cultura corporativa.

2. Resaltar los resultados que se deben obtener, en caso que haya utilidades.

3. Fijar metas corporativas, metas tacticas que son dentro de cada departamento y metas

operacionales que son actividad propia de cada trabajador.

4. Comunicar al personal el plan de incentivos de forma claro y sencillo.

5. Informar constantemente al personal sobre las metas alcanzadas y los resultados de

manera de retroalimentacion para guiar su desempefio.

RESPONSABLES

JEFES RESPONSABLES ITEMS

Gerente General 2,
Jefe de Talento Humano 1, 4,
Jefe de Departamento 3,4,5

Personal 3,5
ELABORADO POR: Denisse Fernanda Calderén Armijos.
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PROGRAMA DE INCENTIVOS PARA LA COMPANIA GALAN Y MINO
EXPRESS CIA. LTDA.

GERENTE JEFE DE TALENTO JEFE DEL PERSONAL DEL
GENERAL HUMANO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
INICIO

Fijar el sistema de incentivos,

Resaltar los resultados que se ~
establecer metas y objetivos.

deben  obtener (% part.
Trabajadores), utilidades. R

Fijar metas corporativas (que comprometan a todos) y metas
tacticas (de cada departamento) y operacionales (propias de
cada trabajador).

Comunicar al personal el plan de
incentivos, el cual debe ser claroy
sencillo.

Informar  constantemente  al
personal sobre cémo andan las
metas y los resultados en manera de
retroalimentacién para guiar su
desempefio.

FIN

ELABORADO POR: Denisse Fernanda Calderén Armijos.
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PRESTACIONES Y SERVICIOS

CONTENIDO
- Objetivo
- Aplicacion
- Politicas de la empresa
- Procedimiento
- Diagrama de Flujo

- Documentacion

OBJETIVO
Satisfacer las necesidades individuales, econémicas y sociales del personal que trabaja en
la compafiia GALAN Y MINO EXPRESS CIA. LTDA., con el fin de motivarlos y elevar

su productividad y de este modo atraerlos y retenerlos en la organizacion.

ALCANCE

Gerente General, Jefe de Talento Humano, Jefe Contable.

POLITICAS DE LA EMPRESA

El plan de prestaciones y servicios debera producir de igual manera una aportacion a la
organizacion.

El plan de prestaciones y servicios se basa en una responsabilidad compartida entre la
compafiia y los trabajadores.

La compafiia cumplird con todas aquellas prestaciones y servicios que estipula la ley y

aquellos que la empresa desee ofrecer a su personal.
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PROCEDIMIENTO

1.

Plantear los objetivos y la estrategia para alcanzar mediante la implementacion del
plan de prestaciones y servicios.

Investigar y analizar las necesidades y deseos que tiene el personal de la empresa
mediante consultas.

Analizar las propuestas que han sido entregadas.

Elaborar una lista de prestaciones y servicios que se han analizado y han sido
seleccionados.

Analizar y autorizar la lista de prestaciones y servicios.

Comunicar a todo el personal de la organizacion las prestaciones y servicios que la
empresa les ofrecera a través del plan, para lo cual utilizara boletines, correo interno,
cartelera, etc.

Mantener bajo un constante control el progreso del plan que se ha implementado,
analizando el desempefio obtenido y los costos que impliquen.

RESPONSABLES
JEFES RESPONSABLES ITEMS
Gerente General 5
Jefe Contable 56,7
Jefe de Talento Humano 1,2,3,4,7

ELABORADO POR: Denisse Fernanda Calderén Armijos.
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LTDA.

PRESTACION Y SERVICIOS PARA LA COMPANIA GALAN Y MINO EXPRESS CIA.

GERENTE GENERAL JEFE CONTABILIDAD

JEFE DE TALENTO
HUMANO

Revisar periddicamente por lo
menos cada afio la parte fija del
sueldo, es decir las escalas
salariales que se manejan en la

INICIO

T

Plantear los objetivos y estrategia
para alcanzar con la implementacién d
el plan de prestaciones y servicios

v

Investigar y analizar las necesidades y
deseos del personal.

v

Analizar las propuestas que han sido

entregadas.

organizacion.

¥

Se N

v

Elaborar una lista de prestaciones y
servicios.

autoriza?
v

Autoriza el presupuesto necesario
para implementar el plan en la
organizacion.

»

Comunicar a todo el personal las
prestaciones y servicios que la
compafiia ofrecerd.

v

Toda la organizacidon estara bajo el
mismo sistema de remuneracion para
que sea un sistema por igual.

N

ELABORADO POR: Denisse Fernanda Calderén Armijos. e
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DESARROLLO DE LAS PERSONAS — CAPACITACION

DESARROLLO DE LAS PERSONAS
CAPACITACION

CONTENIDO

Objetivo

Aplicacion

Politicas de la empresa
Procedimiento
Diagrama de Flujo

Documentacion

OBJETIVO
Mejorar el rendimiento del personal de la EMPRESA GALAN Y MINO EXPRESS CIA.
LTDA., mediante el desarrollo de sus capacidades, con el fin de volverlos més productivo,

creativos e innovadores y de esta manera lograr la consecucion de los objetivos.

ALCANCE
Jefe de Talento Humano, Jefe Contable, Personal.

POLITICAS DE LA EMPRESA
1. El disefio de un Plan de Capacitacion se lo realizard anualmente, salvo los casos en

que sea necesario en un periodo menor al establecido.

2. Se debera presentar las necesidades que tiene la capacitacion el personal de cada

departamento.

3. Todo plan de capacitacion debe ser analizado y aprobado por Jefe de Talento

Humano.
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DESARROLLO DE LAS PERSONAS — CAPACITACION

PROCEDIMIENTO

© ©o N o

11.

Realizar un diagnostico de las necesidades de capacitacion que tenga el personal de
la empresa mediante las auditorias o investigaciones internas.

Elaborar una lista de los participantes interesados en formar parte del proceso de
capacitacion.

Realizar una lista estableciendo los cursos que se aplicaran pueden ser internos o
externos

Someter a aprobacidn los cursos que se han establecido para brindar capacitacion al
personal.

Elaborar un cronograma en el que se detalle el periodo en que se llevara a cabo cada
uno de los recursos de capacitacion.

Comunicar a los participantes acerca de los cursos y sus respectivos horarios.
Llevar a cabo los cursos de capacitacion.

Evaluar la capacitacion recibida mediante el formulario de proceso de capacitacion.

Recolectar los certificados de las instituciones que han otorgado las capacitaciones.

. Entregar los certificados a los participantes y archivar una copia en la carpeta de cada

uno de ellos.
Mantener control a las personas que tomaron los cursos de capacitacion con el fin de

analizar si las necesidades fueron satisfechas.

RESPONSABLES
JEFES RESPONSABLES ITEMS
Jefe de Talento Humano 4,5 9 10,11
Jefe de Departamento 1,2,3, 56
Personal 7,8

ELABORADO POR: Denisse Fernanda Calderén Armijos.
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DESARROLLO DE LAS PERSONAS — CAPACITACION

DIAGRAMA DE FLUJO

CAPACITACION PARA LA COMPANIA GALAN MINO EXPRESS CIA. LTDA.

JEFE DE TALENTO
HUMANO

JEFES DE
DEPARTAMENTO

PERSONAL

INICIO

Existen
necesidades?
N

Elaborar una lista de participantes
interesados.

ﬁ_(_

Elaborar una lista de participantes

v

Someter a aprobacion los cursos
para la capacitacion.

v

Se aprobd?

interesados.

Realizar un diagndstico de las
necesidades de capacitacion.

NO
FIN

T

e —

—

NO

v

Elaborar un cronograma con el periodo que
se realizara los cursos de capacitacion.

Comunicar a todo el personal las prestaciones y
servicios que la compaiiia ofrecera.

v

Comunicar a todo el personal las prestaciones y

servicios que la compafiia ofrecera.

Llevar a cabo los cursos de
7 capacitacion.

v

Evaluar la capacitacion mediante el

[ v

Comunicar a todo el personal las prestaciones y
servicios que la compaiiia ofrecera.

Comunicar a todo el personal las prestaciones y
servicios que la compaiiia ofrecera.

v
FIN )

formulario de evaluacion de procesos.

P

ELABORADO POR: Denisse Fernanda Calderén Armijos
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DESARROLLO DE LAS PERSONAS Y DE LAS ORGANIZACIONES

CONTENIDO
- Objetivo
- Aplicacién
- Politicas de la empresa
- Procedimiento
- Diagrama de Flujo

- Documentacion

OBJETIVO

Proveer a la Compafia GALAN Y MINO EXPRESS CIA. LTDA., las herramientas para
implementar un plan de carrera y desarrollo de personas, con el fin de mejorar su
desempefio y crecimiento personal enfocandose a la carrera futura otorgandole nuevas

habilidades, conocimientos y competencias.

ALCANCE
Gerente General, Jefe de Talento Humano, Jefes de Departamento.

POLITICAS DE LA EMPRESA

1. El plan de desarrollo tendra por objeto sera motivar las habilidades personales como
creatividad e innovacion.

2. Busca obtener beneficios mutuos, es decir lograr el crecimiento tanto de las personas
como también para la compafiia.

3. Busca preparar a las personas para cargos que puedan ocupar en un futuro.
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ORGANIZACIONES

PROCEDIMIENTO

1. Realizar un cronograma con la planificacion de actividades o cursos para el
desarrollo

2. Informar al personal la apertura del proceso de desarrollo de personas.

3. Inscribir a los trabajadores interesados llenando la lista de participantes (DPLPD-
V001).

4. De no existir dar por terminado el proceso.

5. Llenar el formulario de acuerdo al desarrollo (DPFD-V001).

6. Analizar los resultados que ha tenido cada participante en los proceso de evaluacion
del desempefio anteriores, con el fin de ver la factibilidad del desarrollo de carrera a
aplicar.

7. Analizar cada uno de los casos y seleccionar el método de desarrollo de personas mas
conveniente (rotacién de cargos, puestos de asesoria, participacion en cursos y
seminarios externos.)

8. Aprobar la propuesta con el método de desarrollo elegido para el personal del proceso
de desarrollo.

9. Comunicar a los involucrados el método seleccionado del cual seran parte dentro del

proceso.

RESPONSABLES

JEFES RESPONSABLES ITEMS
Gerente General
Jefe de Talento Humano
Jefe de Departamento

Personal
ELABORADO POR: Denisse Fernanda Calderén Armijos.

, 6,8

3,5
2,5

N
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DIAGRAMA DE FLUJO

DESARROLLO DE LAS PERSONAS Y DE LAS ORGANIZACIONES DEL
PERSONAL PARA LA COMPANIA GALAN Y MINO EXPRESS CIA. LTDA.

GERENTE JEFE DE TALENTO JEFE DEL
GENERAL HUMANO DEPARTAMENTO | T ERSONAL

INICIO

Realzar un cronograma con
la planificacién de
actividades o cursos.

Inscribir a los
empleados interesados
mediante la lista de
participantes.

Comunicar al personal la
apertura del proceso.

Llenar el formulario de
NO acuerdo al desarrollo
de personal.

NO
FIN Existe

interesados
2

Analizar los resultados de los
participantes en la evaluacion
del desempefio (factibilidad
de desarrollo de carrera.

Analizar cada caso y seleccionar
el método de desarrollo mas
conveniente.

Aprobar la propuesta con el
método de desarrollo elegido
para el personal.

se NO

aprobé?

Comunicar a los involucrados el
método seleccionado.

FIN

ELABORADO POR: Denisse Fernanda Calderén Armijos
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PAGINA:

RETENER A LAS PERSONAS — RELACIONES CON LOS EMPLEADOS

RETENER A LAS PERSONAS

RELACIONES CON LOS EMPLEADOS

CONTENIDO

Objetivo

Aplicacion

Politicas de la Empresa
Procedimiento
Diagrama de Flujo

Documentacion

OBJETIVO
Proporcionar a los trabajadores de la Compafiia GALAN Y MINO EXPRESS CIA.

LTDA., un ambiente motivador y de confianza, en el cual pueden obtener ayuda en

situaciones dificiles que interfieren en su desempefio laboral y asi ofrecer mejor calidad

de vida e incrementar la eficiencia en la empresa.

ALCANCE
Jefe de Talento Humano, Jefes de Departamento.

POLITICAS DE LA EMPRESA

1. El objeto de las relaciones con los empleados buscar un beneficio mutuo, tanto para

el personal como para la organizacion.

2. Se buscara brindar a los trabajadores un ambiente de confianza, respeto y

consideracion.

3. Ofrecer toda la ayuda posible a los trabajadores que se encuentren en situaciones

dificiles, que son una barrera en el desempefio adecuado
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RETENER A LAS PERSONAS — RELACIONES CON LOS EMPLEADOS

4.

La empresa debera mantener una comunicacion directa con los trabajadores, con el

fin de tener conocimiento de los problemas de cada uno.

PROCEDIMIENTO

1.
2.

10.

Planificar el cronograma en que se llevara a cabo el proceso (anualmente).

Explicar y comunicar a todo el personal de la organizacion la filosofia, objetivos y
metas a su vez solicitar opiniones acerca de temas laborales.

Compartir las decisiones mediante la participacion y compromiso del personal con
sus aportaciones.

Se debera analizar el Reglamento Interno de la Empresa con el fin de realizar las
modificaciones.

Se deberd analizar las politicas de la empresa de cada uno de los departamentos.
Brindar al personal un lugar de trabajo seguro y agradable.

Fijar las reglas claras para mantener la disciplina en la empresa y saber manejar los
conflictos cuando éstas se presenten.

Todas las sanciones que se presenten estan estipulados en el Reglamento Interno.
Elaborar programas de ayuda al colaborador, brindando apoyo al empleado en
situaciones dificiles que se susciten.

Planificar programas de reconocimiento, premiando al personal que se ha destacado

por su buen desempefio.

RESPONSABLES
JEFES RESPONSABLES ITEMS
Jefe de Talento Humano 1,2,3,45/6,7
Jefe de Departamento 2,3, 910

ELABORADO POR: Denisse Fernanda Calderén Armijos.
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RETENER A LAS PERSONAS — RELACIONES CON LOS EMPLEADOS

DIAGRAMA DE FLUJO

RELACIONES CON LOS EMPLEADOS DE LA COMPANIA GALAN Y MINO
EXPRESS CIA. LTDA.

JEFE DE RECURSOS HUMANOS JEFE DE DEPARTAMENTO

INICIO

Planificar el cronograma en que
se llevara a cabo el proceso.

Explicar y comunicar a todo el
personal de la organizacion
filosofia, metas, etc.

Compartir las decisiones mediante
la participaciéon y compromiso del
personal (Reglamento Interno y
Politicas)

Brindar al personal un lugar de
trabajo seguro y agradable.

Fijar reglas claras para mantener la
disciplina y manejar conflictos.

Elaborar programas de ayuda al
colaborador, brindando apoyo en
situaciones dificiles.

Planificar programas de reconocimiento,
premiando al personal que ha demostrado
por su desempefio.

FIN

ELABORADO POR: Denisse Fernanda Calderdn Armijos
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RETENER A LAS PERSONAS — RELACIONES CON LOS EMPLEADOS

PROGRAMA DE AYUDA AL COLABORADOR

POLITICA

Al personal de la empresa pueden afectar algunos problemas personales que tengan, los

mismos que no permiten el buen desenvolvimiento y desarrollo en el trabajo.

PROCEDIMIENTO

1. Tener una comunicacion de doble via con los colaboradores y generar un ambiente de

confianza.

2. Alentar a que los colaboradores que estén atravesando por dificultades busquen la

ayuda voluntariamente que brinda el programa de asistencia al colaborador.

3. Detectar casos en que los empleados estan presentando un desempefio negativo en sus

puestos para ayudar a mejorar su trabajo.

4. Incentivar a los colaboradores que resuelvan sus problemas personalmente.

5. Analizar los programas que presenta el colaborador y buscar ayuda interna o externa.

6. Evaluar el desempefio del empleado luego de recibir la ayuda.

- De mejorar el desempefio no habré sanciones.

- De no mejorar analizar si se puede ayudar de alguna otra manera.

RESPONSABLES
JEFES RESPONSABLES ITEMS
Jefe de Talento Humano 1,2,5,6
Jefe de Departamento 3,4,6

ELABORADO POR: Denisse Fernanda Calderén Armijos.
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DEPARTAMENTO:

TALENTO HUMANO DATOS DEL EVALUADOR:
PAGINA:

RETENER A LAS PERSONAS — RELACIONES CON LOS EMPLEADOS

DIAGRAMA DE FLUJO

PROGRAMA DE AYUDA AL COLABORADOR PARA LA COMPANIA GALAN Y MINO
EXPRESS CIA. LTDA.

JEFE DE TALENTO HUMANO JEFE DE DEPARTAMENTO

INICIO )

Mantener una comunicacion de doble
via y generar un ambiente de confianza.

v

Alentar a que los colaboradores que
tengan dificultad busquen ayuda
voluntariamente.

Detectar casos en que los empleados estén

presentando un desempefio negativo en sus
) puestos para ayudarlos a mejorar.

v

Incentivar a los colaboradores que resuelvan
sus problemas personalmente.

)

Sl éilo
d

FIN )€ resolvieron?

NO
Analizar los problemas y buscar ayuda interna o Se ofrecen servicios de asesoria del
externa. programa.
y
Evaluar el desempefio  del
empleado luego de recibir la ayuda.
SI NO
No se impondré sanciones. éMejorg el Analizar otra manera de ayudarle o
+— desempefio? aplicar una sancion pertinente.

<A

—> FIN ) €

ELABORADO POR: Denisse Fernanda Calder6n Armijos

102




GALAN Y MINO EXPRESS
CIA. LTDA.
DEPARTAMENTO:
TALENTO HUMANO DATOS DEL EVALUADOR:
PAGINA:
RETENER A LAS PERSONAS — SALUD, SEGURIDAD Y CALIDAD DE VIDA

SALUD, SEGURIDAD Y CALIDAD DE VIDA

CONTENIDO
- Objetivo
- Aplicacién
- Politicas de la empresa
- Procedimiento
- Diagramas de Flujo

- Documentacién

OBJETIVO

Garantizar un lugar de trabajo donde no existan riesgos ni condiciones ambientales que
puedan generar dafios a la salud fisica 0 mental del personal de la organizacién mediante
el manejo de normas y procedimientos de higiene y seguridad laboral de esta manera ser

eficiente y productivos.

ALCANCE

Gerente General, Jefe de Talento Humano, Personal.

POLITICAS DE LA EMPRESA

1. Capacitar al personal en cuanto al correcto uso de herramientas y procedimientos que
puedan generar accidentes en el trabajo, con el fin de minimizar.

2. Proporcionar equipos adecuados para cada uno de los trabajadores.

3. Brindar un ambiente de trabajo agradable para evitar problemas de salud en los
empleados.

4. Detectar causas ocasionados dentro de la empresa que generen riesgos para

mantenerlos controlados.
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RETENER A LAS PERSONAS — SALUD, SEGURIDAD Y CALIDAD DE VIDA

PROCEDIMIENTO

1.

o > DN

10.

Informar tanto a la gerencia como también a todo el personal en la preparacion de un
plan de higiene y seguridad.

Comunicar al personal los objetivos del programa y sus beneficios.

Reunir el apoyo necesario de toda la organizacion.

Aprobar la aplicacion del programa de higiene y seguridad ocupacional.

Determinar los requisitos de higiene y seguridad, la variacién las herramientas que
ocupan y el departamento al que pertenecen.

Identificar los riesgos que existen en el lugar de trabajo y problemas potenciales de
higiene y seguridad.

Proponer medidas preventivas para mantener bajo control los riesgos y problemas.
Guiar a los colaboradores la manera correcta de desempefiar su trabajo de forma
segura y el uso de los implementos entregados.

Implementar programas de prevencion de accidentes en el trabajo.

Controlar las inspecciones continuas en los departamentos donde se ha detectado los

riesgos, y evitar accidentes.

11. Mejorar el programa de higiene y seguridad.
12. Archivar la documentacion de los avances y novedades con la implementacion del
programa.
RESPONSABLES
JEFES RESPONSABLES ITEMS
Gerente General 4
Jefe de Talento Humano 1,2,3,8,9 11,12
Jefe de Departamento 10
Personal 56,7

ELABORADO POR: Denisse Fernanda Calderén Armijos.
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DIAGRAMA DE FLUJO
HIGIENE, SEGURIDAD Y CALIDAD DE VIDA DEL PERSONAL PARA LA
COMPANIA GALAN Y MINO EXPRESS CIA. LTDA.

GERENTE JEFE DE TALENTO JEFE DEL
GENERAL HUMANO DEPARTAMENTO

INICIO

PERSONAL

Involucrar tanto a la gerencia como al
personal en la preparacion de un plan
de higiene y seguridad.

Comunicar al personal los objetivos del

programa.
Aprobar la aplicacion del
programa de higiene vy Reunir el apoyo necesario de toda la
seguridad ocupacional. organizacion.

Determinar los requisitos de
higiene y seguridad.

v

Determinar los riesgos que
existen en el lugar de trabajo y
problemas  potenciales  de

Proponer medidas preventivas
necesarias para mantener bajo
control los riesgos.

Entrenar sobre la manera
correcta de desempefiar su
trabaio de forma sesura.

Implementar los programas de
prevencion de accidentes.

Mantener bajo  control e
> inspeccion continua en los
departamentos o actividades.

Mejorar  continuamente el
programa de  higiene v

Documentar los avances vy
novedades aue se han

FIN

ELABORADO POR: Denisse Fernanda Calderén Armijos
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SUPERVISAR A LAS PERSONAS

BASE DE DATOS Y SISTEMAS DE INFORMACION DE TALENTO HUMANO

CONTENIDO
- Objetivo
- Aplicacién
- Procedimiento

- Diagrama

OBJETIVO

Implementar un sistema de informacion que permita a la compafiia GALAN Y MINO
EXPRESS CIA. LTDA,, recolectar los datos del personal y almacenarlos de una manera
clara, ordenada y accesible a cualquier momento a disposicion de cualquier miembro de

la compaiiia.

ALCANCE

Toda la Compafiia.
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DE TALENTO HUMANO

PROCEDIMIENTO
1. Crear un banco de datos que tenga informacion acerca del manejo del Talento
Humano (BD - 001) como son:
- Registro del personal
- Registro de cargos
- Registro de documentacion
- Registro de sueldos e incentivos
- Registro de beneficios
- Registro de Procesos de Capacitacion

- Registro de higiene y seguridad ocupacional

2. Crear un sistema de informacion que contenga los datos acerca de los trabajadores y
sus cargos, para un mejor manejo del Talento Humano por parte de la Gerencia para
ello se necesita los siguientes datos (BD - 002):

- Identificacion del personal
- Datos de Admision
- Datos personales

- Datos de Progreso
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BASE DE DATOS
BD - 001
DATOS INFORMACION
BANCO DE DATOS

REGISTRO DEL PERSO

REGISTRO DE CARGO

REGISTRO DE DOCUMEN

REGISTRO DE SUELDOS E INC

REGISTRO DE BENI 0

REGISTRO DE PROCESO
APACITACION

REGISTRO DE HIGIE
OCUPACIONAL

ELABORADO POR: Denisse Fernanda Calderén Armijos.
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DATOS DEL EVALUADOR:
PAGINA:

SUPERVISAR A LAS PERSONAS — BASE DE DATOS Y SISTEMAS DE INFORMACION

DE TALENTO HUMANO

SISTEMA DE INFORMACION

BD - 002

BASE DE DATOS

IDENTIFICACION PERSONAL DATOS DE ADMISION

Nombre Fecha de admisién

Salario Inicial

DATOS PERSONALES DATOS DE PROGRESO

Empresas en donde ha laborado Puestos ocupados

ELABORADO POR: Denisse Fernanda Calderén Armijos.
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COSTO ECONOMICO DE LA PROPUESTA

La puesta en ejecucion de este modelo de direccion estratégica de Talento Humano vy la
adecuacion de un departamento exclusivo para la administracion del talento humano
traera consigo un costo econdmico para “La Compafila GALAN Y MINO EXPRESS
CIA. LTDA.”. El principal costo econdémico sera el pago de la remuneracion del jefe de

talento humano de este departamento.

Pese a lo anterior esta propuesta beneficiara a la empresa, debido a que se cree que
posterior a su puesta en marcha la productividad de los trabajadores debiese aumentar de
manera considerable, dado las mejores relaciones laborales y la capacitacion que
recibirdn. Por otro lado la instauracion de planes de seguridad e higiene laboral traeran
consigo una disminucion en la tasa de accidentabilidad que se traducird a un ahorro

mensual considerable.

Por otro parte esta modelo de gestion de talento humano tendra una funcién de apoyo a
la administracion. Ademas tendra una funcion estratégica, lo que se traducira en un apoyo
constante en la toma de decisiones comerciales de esta empresa. Debido a que los
trabajadores son en muchas ocasiones los que mejor conocen los gustos y preferencias de
los clientes, sera preocupacion de este departamento la realizacidn de instrumentos que
permitan adaptarse a las necesidades de nuestros clientes a la hora de definir nuestros

servicios, lo que se traduce en la toma de decisiones estratégicas de marketing.

ESTRUCTURA DEL DEPARTAMENTO DE TALENTO HUMANO

El departamento de Talento Humano de la Compafiia GALAN Y MINO EXPRESS CIA.
LTDA., estard integrado por el Jefe de Talento Humanos, el mismo que tiene la facultad

de asesorar a los deméas departamentos de la Compafiia.
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Jefe de Talento Humano

El Jefe de Talento Humano tiene la mision de ajustar las politicas de personal a la
estrategia y el negocio de la compafia. Para hacerlo, debe gestionar el reclutamiento,

seleccidn, induccion, capacitacion, analisis de puestos y evaluacion del desempefio.

Es imprescindible que conozca la estrategia para poder disefiar la de su area y anticiparse
asi a cualquier cambio que se produzca en la empresa, para conseguir sus objetivos, este
directivo se vale de los sistemas de reclutamiento, seleccidn, induccién, capacitacion,
analisis de puestos y evaluacion del desempefio con los que cuenta su departamento, los

cuales deben poner al servicio de los empleados.

Para desarrollar su trabajo, es importante que este ejecutivo se relacione, ademas de con
la alta direccion, con los mandos intermedios, ya que son los que habran de desarrollar
parte de sus politicas, y con el personal en general, porque son la base de la satisfaccion

interna de la compaiiia.

Funciones principales

e Disefiar las guias a seguir en el reclutamiento, seleccion, induccién, capacitacion,
analisis de puestos y evaluacion del desempefio, para garantizar la adecuacion del
personal a la compafiia.

e Elaborar e implantar la politica de personal, para conseguir que el equipo humano de
la empresa sea el adecuado y se sienta motivado y comprometido con los objetivos
corporativos, que esté profesionalizado y sea capaz de contribuir tanto individualmente
como en equipo a los resultados generales de la organizacion.

e Instaurar un sistema de gestion del desempefio adecuado, al igual que determinar una
politica de retribuciones que sea coherente, equitativa, competitiva y que motive al
personal.

e Colaborar en la definicion de la cultura empresarial, controlando las comunicaciones
a nivel interno y facilitando la creacion de valores apropiados en cada momento.

e Coordinar las relaciones laborales en representacion de la empresa.

e Supervisar la administracion de personal.
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La designacion de un Jefe de Talento Humano al interior de las empresas, es un gran
acierto por parte del directorio, ya que al contar con este funcionario, o jefe funcional,
para el cual se le debe otorgar la debida autoridad y el apoyo posible, las relaciones

laborales tender&n légicamente a mejorarse.

A continuacion se presenta un presupuesto para la creacion del Departamento de Talento
Humano en la Compafiia GALAN Y MINO EXPRESS CiA. LTDA.,

Tabla 0.1.Costo econdémico del departamento de Talento Humano

PROCESO
IMPLEMENTADO REQUERIMIENTOS COSTOS ANUALES
Departamento de Talento | Adecuacionesy 400.00
Humano decoracion
Costo publicacién 30.00
Jefe Talento Humano convocatoria aspirantes
Remuneracion 7200.00
TOTAL 7630.00
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CONCLUSIONES

v La Compafiia Galan y Mifio Cia. Ltda. no cuenta con un modelo de gestién de talento
humano siendo esta una de las mayores falencias ya que no permite una
administracion y manejo adecuado del talento humano, esto también conlleva a la
falta de un manual de funciones lo que hace mas dificil el trabajo de analisis de puestos
por cuanto no permite determinar los parametros de desempefio y todas las actividades
relacionadas con el trabajo a desempefar y asi determinar el perfil laboral adecuado

para cada area.

v’ La falta de comunicacion entre los supervisores y la administracién hace que no se
coordine de mejor manera las actividades que se deben realizar conjuntamente
ocasionando un ambiente de trabajo poco agradable y acarreando que ciertos

objetivos planteados por la compafiia no se puedan alcanzar.

v El proceso de admisidn de las personas a la compafiia no esta regulado de tal forma
gue no se logra establecer los requerimientos necesarios ya que tienen informacion
escasa de los postulantes y no permite saber que tanto coincide un candidato con el
cargo a desemperiar asi como también no existe un método para evaluar el desempefio
del personal de la compafiia lo que afecta a la capacitacion y desarrollo de las personas
por cuanto los colaboradores simplemente se basan en necesidades inmediatas, estas
evaluaciones son importantes ya que sirven de control con ella se podra detectar
falencias y personas con poca eficiencia asi como también los buenos elementos e

incentivarlos.
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RECOMENDACIONES

v Se recomienda al gerente la implementacion del presente modelo de gestion de talento
humano para la administracion y manejo eficiente del personal de la compaiiia e
implementar un manual de funciones ya que con esto permitird asignar de mejor
manera las actividades y funciones a los empleados evitando que se repitan
actividades en dos 0 més areas, asi como también permitira a la administracion poder

implementar medidas correctivas si se advierten niveles bajos de desempefio.

v Se debe establecer una excelente relacion y comunicacién entre la administracion
supervisores y empleados de la compafiia que brinde un buena calidad de vida laboral,
involucrarlos con actividades de integracion haciendolos conocedores de las metas y

objetivos para alcanzar los mismos de una manera conjunta.

v" Al gerente de la compafiia se recomienda impartir un breve curso introductorio sobre
la misidn, vision, objetivos y funcionamiento de la compafiia para que conozcan su
posicion en la misma, planificar capacitaciones periddicas que fortalezca la unién
laboral el cual aporte al desarrollo de las personas no solo profesional sino tambien
personal, ademas implementar un método de evaluacion de desempefio ya que con
esto podra la administracién tomar las mejores decisiones, alcanzar sus objetivos,

metas Yy seguir creciendo como empresa.
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ANEXOS

Anexo Na, 1: Cuestionario

PROPUESTA

SI

NO

N/A

OBSERVACIO
NES

=

¢La compafiia cuenta con un modelo de gestion
para el departamento de Talento Humano?

¢La compafiia cuenta con un reglamento interno?

¢La compafiia cuenta con un manual de funciones?

¢Posee la empresa mision, vision, objetivos?

gl win

¢Cuento con las herramientas necesarias para
realizar mi trabajo?

¢Se fomenta el trabajo en equipo, la participacion
en la toma de decisiones, la creatividad entre su
personal?

¢Cuando hay una vacante, primero se busca dentro
de la compafiia al posible candidato?

¢Cuenta con mecanismos e instrumentos que
favorecen el desarrollo de actitudes y habilidades
en su personal a través de capacitacion?

¢Realiza investigaciones de clima organizacional
para medir el nivel de satisfaccion de sus
colaboradores e identificar &reas que requieren
atencion?

10.

¢Implementa programas que refuerzan la seguridad
y la salud de su personal en el lugar de trabajo?

11.

¢Utiliza esquemas de trabajo flexible para
acomodarse a las diversas necesidades de su
personal?

12.

¢Se evalla de manera periodica el desempefio de
sus empleados?

13.

¢Considera Ud., que con la aplicacion de un
modelo de gestion mejorara la prestacion de
servicios a la comunidad y el desarrollo en cuanto
a sus trabajadores?
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Anexo N2, 2: Ejemplo de reclutamiento externo

INCORPORAR AL PERSONAL

Busca asistente contable para el Departamento de Contabilidad con el siguiente perfil:

REQUISITOS:
Conocimientos: Contabilidad bésica
Tributacion
Majeo de paquetes contables
Experiencia: Haber trabajado en puestos afines minimo 1 afio.
Cualidades: Amabilidad, honestidad, capacidad de analisis, responsabilidad

Edad: Maximo 30 afios.

SE OFRECE:
Sueldo de acuerdo a la calificacién
Buen ambiente de trabajo

Desarrollo profesional

IMPORTANTE:
Los interesados deberan enviar su hoja de vida aL siguiente

correo mifoexpress@amail.com hasta el dd/mm/aa.

Mencione su aspiracion salarial.
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Anexo N2, 3: Ejemplo de descripcion y analisis de puesto

FORMATO DE DESCRIPCION Y ANALISIS DE PUESTO

FECHA:

NOMBRE DEL CARGO: Asistente Contable

DEPARTAMENTO AL QUE PERTENECE: CONTABILIDAD

DESCRIPCION DEL PUESTO: Efectuar asientos contables de diferentes cuentas revisando
los documentos de soporte.

FUNCION DEL PUESTO: Brindar apoyo en las actividades contables en la compaiiia.

FUNCIONES ESPECIFICAS: Establezca en orden las principales actividades y tareas del
puesto.

TAREAS/ACTIVIDADES PORCENTAIE
Efectua los asientos contables mediante los 30
1 documentos de soporte.
2 Totaliza las cuentas de ingreso y gastos 20
3 Realiza todas las retenciones correspondientes 20
4 Realiza inventarios de los bienes 10
5 Revisa y compara todos los valores con lo fisico 10
(documentos)
6 Elabora un informe de todas las actividades realizadas 10
TOTAL 100

DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES

1 | Dinero: Responsable indirecto de titulos y valores

2 | Materiales: Equipos y materiales a su cargo

3 | Rendicidn de cuentas: Presentar informes periddicos del trabajo realizado.

Quién supervisa a este puesto? Jefe Contable

En caso de ausencia reemplaza a? Jefe Contable

Es reemplazado por? Auxiliar Contable

DESCRIPCION DEL LUGAR FiSICO.- El cargo se ubica en un sitio cerrado, generalmente
agradable y sin contaminacion.

Horario de Trabajo.- Tiempo completo 8h00

ESPECIFICACION DEL CARGO

Estudios: Egresado o Titulo universitario Contable
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Especialidad: Contabilidad y Auditoria

Experiencia profesional: Minimo 1 afio como auxiliar contable

Edad: 20-30 afios

Sexo: M/F
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Anexo N2 4: Reglamento Interno De Trabajo De La Compafiia Galan Y Mifio

Express Cia. Ltda.

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
DE LA COMPANIA GALAN Y MINO EXPRESS
CIA. LTDA.

La Compaiia Galan y Mifio Express, Compafiia
Limitada , de la ciudad de Riobamba, con el objeto
de dar cumplimiento a lo dispuesto en el Art.64 del
Codigo de Trabajo, procede con la elaboracion del
siguiente Reglamento Interno de Trabajo, mismo
que es de aplicacion general a empleados y obre-
ros, independientemente de la modalidad de con-
tratacion que les ampare para ejercer su funcién y
contiene los siguientes articulos:

Por lo tanto, para los fines de aplicacion, los traba-
jadores no pueden alegar a su favor el descono-
cimiento de este Reglamento.

CAPITULO Il

DE LAADMISION DE EMPLEADOS Y OBREROS.
Articulo 4.
Son empleados y obreros de la Compaiiia Galan
y Mifio Express, Compafia Limitada, todas aquel-
las personas que laboren bajo sus ordenes y de-
pendencia directa y que han sido contratadas cum-
pliendo los requisitos puntualizados en el Cadigo
de Trabajo.
Articulo 5.
Toda persona que deseare ingresar a laborar en la
Compaiiia en calidad de empleado u obrero, de-
bera llenar un Formulario de Solicitud de Trabajo,
proporcionando los siguientes datos y adjuntando
estos documentos:

1. Copia de la cédula de ciudadania

2. Copia del certificado de votacién, actualizado.

3.Direccion domiciliaria clara y completa.

CAPITULO |

GENERALIDADES.
Articulo 1.

En cumplimiento de lo dispuesto en el Cadigo
del Trabajo y para todos los efectos previstos en
las leyes laborales vigentes, Compaiiia Galan y
Mifio Express, Compania Limitada, dicta el pre-
sente Reglamento Interno de Trabajo, cuyas dis-
posiciones rigen a partir de su aprobacion por el
Ministerio de Trabajo para todos los empleados y
obreros de la Compaiia que laboren en sus insta-
laciones localizadas en la ciudad de Riobamba.

Articulo 2.

Compania Galan y Mifio Express, Compaiiia Limi-
tada, tiene como actividad principal la prestacion
de ser vicios de alimentacion, mensajeria, manten-
imiento, limpieza otras actividades de apoyo que
tengan tal caracter. Por lo tanto los trabajadores de
la Compaiia se sujetaran a las disposiciones del
presente Reglamento Interno.

Articulo 3.

La Compaiiia mantendré en constante exhibicion
y a la vista de los empleados y obreros ejemplares
de este Reglamento para su debido conocimiento.

4. I?artida de nacimiento para justificar que el
aspirante ha cumplido su mayoria de edad.

5. Copia del carné de afiliacion al IESS, o el Ul-
timo mecanizado de aportacién; salvo que sea
su pri-

mer trabajo.

6. Certificado de antecedentes penales actual-
izado.

7. El ultimo certificado de estudios que acrediten
habgr terminado la instruccién secundaria, es-
pecial, superior, postgrado, segun el caso.

8. Certificado de los dos tltimos trabajos anteri-
ores, con las direcciones y teléfonos.

9. Dos certificados de honorabilidad, otorgados
por personas de la localidad con sus direcci-
ones y teléfonos.

10. Certificado de salud actualizado (original).

11. Dos fotografias tamafio carné (actualiza-
das).



Articulo 6.

Todo empleado u obrero esta en la obligacion de
reportar oportunamente por escrito al Departamen-
to Administrativo los cambios que se refieran a los
siguientes datos individuales:

1. Estado civil.

2. Cargas familiares con los respectivos docu-
mentos que las justifiquen.

3. Direccion  domiciliaria, teléfono, e-
mail,teléfono celular

4. Parentezco con empleados y obreros dela
Compaiiia, hasta el segundo grado de consa-
guinidad y segundo de afinidad

Articulo 7.

De acuerdo a la funcionalidad y las necesidades de
la Comapiiia, segun criterio de la Gerencia y de la
Direccion Administrativa, se celebraran contratos a
prueba, a plazo fijo, a tiempo indefinido y cualquier
otro tipo de contrato determinado en el Codigo del
Trabajo y Leyes Especiales. En todo caso la Com-
pafiia Galan y Mifio Express, Compafiia Limitada
se sujetara a las regulaciones que para el efecto

dicte la Asamblea Nacional Constituyente.

6.A la declaracion de que si se establecen o no

sanciones, y en el caso de establecer las: la’

forma de determinarlas y las garantias para su
efectividad.

7. Las demas que las partes consideren nece-
sarias en cada caso de conformidad con la natu-
raleza propia de cada contratacion.

CAPITULO Il
DE LA ASISTENCIA AL TRABAJO.
Articulo 10.

Todo el personal de empleados y obreros de la
Compaiiia tienen la obligacién de asistir con
puntualidad al trabajo para iniciar sus labores en
la Dependencia o Seccion en la que preste sus
servicios, en horas y turnos indicados en el horario
aprobado legalmente segun la naturaleza de la ac-
tividad laboral, o de acuerdo a sus respectivos con-
tratos, debiendo registrar su asistencia en la forma
que la Compafiia ha establecido para el caso. Si el
Trabajador no marca el reloj biométrico, la tarjeta
de control o registro de asistencia, sera sancionado
de conformidad con lo dispuesto en el presente
Reglamento o de acuerdo a la Ley; ademas el in-
cumplimiento de esta regulacion constituird una de
las causales para solicitar el Visto Bueno a la au-
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Articulo 8.

La Compaifiia llevara un registro individual de to-
dos los empleados y obreros, de conformidad con
lo sefialado en el numeral 7 del Articulo 42 del C6-
digo Laboral; es decir: nombres y apellidos, edad,
procedencia, estado civil, tipo de actividad o trabajo
que realiza, remuneraciones percibidas, fecha de
ingreso y salida, el mismo que se lo actualizara per-
manentemente, con los cambios que se produzcan.

Articulo 9.

En los Contratos de Trabajo se incluirédn obligato-
riamente clausulas de tipo especial o general que
se refieran a:

1.A la clase o clases de trabajo objeto del con-
trato.

2.Ala manera como a de ejecutarse el trabajo.

3. La cuantia y forma de pago de la remu-
neracion.

4. Al tiempo de duracion del contrato.

5. Al lugar y horario en que debera ejecutarse
el trabajo.

toridad competente.
Articulo 11.

En caso de que el empleado u obrero no pudiere
concurrir al trabajo, dara aviso a su Jefe inmediato
superior, indicando las razones que tuviere para
ello, las mismas que seran aceptadas o rechaza-
das de acuerdo a la justificacion que debera pre-
sentarse dentro de las veinte y cuatro horas pos-
teriores a la falta. Si no se justificare la falta dentro
de ese tiempo se presumira no existir justificacion
y la Compaiiia se reserva el derecho de calificar
la ausencia de acuerdo con la Ley. Se exceptua
cuando se trate de enfermedad no profesional en
cuyo caso el trabajador se sujetara a lo dispuesto
en el Art. 177 del Codigo Laboral.

Articulo 12.

El empleado u obrero que se enferme durante las
horas de labor, dara aviso a su Jefe inmediato,
quien a su vez tomaréa las medidas mas aconseja-
das, en caso de ausencias por mas de media jorna-
da de trabajo, se solicitara el respectivo certificado
médico, refrendado por el Instituto Ecuatoriano de
Seguridad Social 6 Dispensario Médico Autorizado
por el mismo Instituto Ecuatoriano de Seguridad
Social.



Articulo 13.

Si un empleado u obrero solicitare permiso para
ausentarse de su puesto de trabajo, pedira au-
torizacion a su Jefe inmediato quien notificara del
particular al Gerente, quien autorizara o no la con-
cesion del permiso de acuerdo al motivo que se
alegue; de concederse el mismo debera presen-
tarse la correspondiente justificacion; y con el visto
bueno de la Gerencia, el solicitante podra abando-
nar su puesto de trabajo y suspender sus labores
diarias.

Articulo 14.

Si el empleado u obrero se presentare al trabajo
después de treinta minutos de la hora establecida
en su horario, podra ser aceptado a laborar a crite-
rio del Jefe inmediato o de Gerencia.

CAPITULO V

DEL HORARIO DE FUNCIONAMIENTO Y DE LAS
JORNADAS Y HORARIOS DE TRABAJO.

Articulo 17.

Se regulara el horario de ingreso a las instala-
ciones de la Compaiiia, se trate de: empleados,
trabajadores, proveedores, vehiculos de carga y
descarga, y/o clientes.

Articulo 18.

Respetando lo establecido en el Codigo de Trabajo
y en consideracion a la naturaleza de las activi-
dades que se desarrollan en la Compaiiia, su Rep-
resentante Legal, hara aprobar por las Autoridades
del Trabajo las jornadas y horarios de trabajo.

Articulo 19.

El personal de funcionarios y empleados adminis-
trativos de la compaiiia cumpliran una jornada dia-
ria que sera de ocho horas efectivas durante cinco
dias en cada semana:

Una jornada ordinaria regular de trabajo sera des-

de las 07:00 horas, hasta las 15:00 horas, teniendo
el caracter de Gnica.

1"
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CAPITULO IV
CONDUCTA DURANTE EL TRABAJO.
Articulo 15.

Los empleados u obreros deben ejecutar el trabajo
de acuerdo a las clausulas del contrato firmado, a
la clase de trabajo asignado y a las disposiciones
de la leyes vigentes, con la intensidad, cuidado
y esmero apropiados, en la forma horario y lugar
convenidos.

Articulo 16.

Los empleados y obreros de la Compaiiia deben
observar y mantener un trato cortés, respetuoso,
amable y comedido para con sus comparieros, su-
periores y clientes en general, acatando en forma
disciplinada las disposiciones y érdenes que se
dictaminen. Igualmente las personas que se en-
cuentren investidas con cualquier tipo de autoridad,
deberan observar las mismas normas de cortesia,
respeto, amabilidad y comedimiento.

10

Otra jornada de trabajo se subdividird en dos me-
dias jornadas: la de la mafiana de 7H00 horas a
11H00 horas y en la tarde de 15H00 horas a 19H00
horas.

El Gerente de la Compaiia tendra la obligacion de
elaborar los respectivos turnos de trabajo que se
realizaran mensualmente en forma tal que el traba-
jador sepa con la debida anticipacién en que turno
de trabajo va a laborar en el siguiente mes.

Como se trata de una compaiiia de prestacion de
servicios complementarios el Gerente, podra cam-
biar los horarios de sus trabajadores con la misma
obligacion de anticiparles los cambios.

Articulo 20.

Cuando la Compaiiia requiera cumplir programas
de mayor productividad para atencion a sus usuari-
os y clientes en general, los empleados y obreros
se comprometen a laborar horas adicionales de ac-
uerdo a lo permitido por la Ley a quienes se les pa-
gara los valores que por tal concepto corresponda.

Articulo 21.
Las horas suplementarias o extraordinarias de tra-

bajo de empleados y obreros, deberan ser previa-
mente autorizadas por escrito por el Jefe Inmediato
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o por el Gerente, justificando la programacion de
trabajo para que la Compafia reconozca los va-
lores de las mismas y pague de acuerdo a las dis-
posiciones de la Ley.

Articulo 22.

No se consideraran horas suplementarias o extraor-
dinarias las que tuvieren que laborar los emplea-
dos y obreros para compensar tiempo no trabajado
por disposicion de autoridad competente, o como
consecuencia de sus propios errores, negligencia,
permisos o postergacion del trabajo encomendado.

Articulo 23.

La Compaiia sefalara a cada empleado y obrero
el horario y turno semanal en que le corresponda
laborar, via calendario visible en lugares publicos,
asi como autorizara el cambio de los mismos siem-
pre y cuando se justifiquen como fuerza mayor. El
empleado o el obrero por su cuenta no podra cam-
biar el horario y turno de trabajo.

Articulo 24.

Ningiin empleado u obrero podra abandonar su
sitio y puesto de trabajo antes de la hora de término
de su jornada laboral, salvo que tenga permiso por
escrito de su superior.
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Articulo 27.

La Direccion Administrativa realizard en cualquier
tiempo los controles que estime necesarios con el
objeto de verificar la permanencia de los emplea-
dos y obreros en sus sitios de trabajo.

CAPITULO VI
VACACIONES Y PERMISOS.
Articulo 28.

La Compaiiia por medio de la Direccion Adminis-
trativa formulara anualmente los cuadros de va-
caciones del personal de empleados u obreros, los
que se haran conocer en el mes de Enero de cada
afo; podran ser modificados por necesidades de la
Compaiiia, por fuerza mayor o caso fortuito o por
circunstancias especiales aceptadas por la Com-
pafiia.

Articulo 29.

La Compaiiia conforme a disposiciones de Ley,
concedera a los trabajadores el tiempo necesario
para ser atendido por los facultativos del Depar-
tamento Médico del IESS, o para satisfacer reg-
uerimientos o notificaciones judiciales. Concedera
asimismo tres dias de licencia con remuneracion
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Articulo 25.

Pérdida de la remuneracion: El empleado u obre-
ro que faltare injustificadamente a media jornada
continua de trabajo en el transcurso de la semana,
tendra derecho a la remuneracion de seis dias y
si el empleado u obrero faltare injustificadamente
a una jornada completa de trabajo en la semana,
solo tendra derecho a la remuneracion de cinco
dias.

La jornada completa de falta, previa autorizacion
del Gerente o Jefe Inmediato que corresponda
podréa recuperarse en los dias y en el horario que
este determine.

Articulo 26.

Es obligatoria la asistencia puntual del trabajador
a su sitio de trabajo tanto como su permanencia
en los sitios de labor dentro del horario pertinente
para efecto del computo de las ocho horas diarias
de trabajo efectivo; extraordinariamente y a menos
que se trate de cumplir trabajos encomendados por
el superior inmediato o la Gerencia General, el tra-
bajador podra permanecer fuera de la Compaiia
en sus horas laborables.
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al empleado u obrero en caso de fallecimiento de
su cényuge o de sus parientes dentro del segundo
grado de consanguinidad 6 afinidad”.

Articulo 30.

Los empleados u obreros que faltaren al trabajo
deberadn presentarse al Jefe Administrativo o al
Gerente cuando reinicie sus actividades para indi-
car el motivo de la falta incurrida.

Articulo 31.

Salvo los casos de calamidad doméstica o fuerza
mayor, todo permiso debera ser solicitado con
veinte y cuatro horas de anterioridad y sera conce-
dido por el Jefe Administrativo o por Gerencia, en el

formulario disefado para el efecto.

Articulo 32.

Si un empleado u obrero pide permiso para atender
asuntos particulares no establecidos en este Regla-
mento ni en la respectiva Ley, estara a criterio de
la Gerencia General autorizarle o no este permiso
y en caso de concederse no podra exceder de una
jornada de trabajo y se tramitara en formulario es-
pecial, sin derecho a pago o compensacion alguna.
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CAPITULO VI

DE LAS OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES
DEL EMPLEADOR

Art.33.- Son obligaciones y prohibiciones de los
empleadores las establecidas en las Leyes labo-
rales, en las normas del Instituto Ecuatoriano de
Seguridad Social y en el presente Reglamento In-
terno de Trabajo.

Art.34.- Son obligaciones de los empleadores, en-
tre otros que les otorga la ley, los siguientes:

a) Pagar las remuneraciones en los términos
filados en los respectivos Contratos de trabajo,
en conformidad con las normas del Cédigo de
Trabajo.

b) Tratar a los trabajadores de la compaiiia con
la consideracion y respeto debidos.

c) Conceder al trabajador, en el caso de termi-
nar las relaciones laborales, un certificado en el
que conste: el tiempo de servicios, la clase de
trabajo y la remuneracion percibida.

d) Proporcionar a los trabajadores oportuna-
mente los dtiles, instrumentos, equipos y mate-
riales necesarios para la ejecucion del trabajo.
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leyes laborales y en este Reglamento Interno.

b) Descuidar de su seguridad personal y la de
sus trabajadores, sujetandose a tedas las nor-
mas.y medidas de seguridad e higiene, asi
como a las instrucciones que se impartan con
tal finalidad.

c) Entregar a los trabajadores en mal estado
los dtiles, materiales, equipos y herramientas de
trabajo.

d_) Imponer multas que no se hallaren pre-
vistas en el respectivo Reglamento Interno le-
galmente aprobado .

e) Exigir que el trabajador ejecute una labor
distinta de la convenida, salvo en los casos
de urgencia previstaen el Art. 52 del Cédigo
de Trabajo pero siempre dentro de lo conve-
nido en el contrato.

f) Negarse a conferir certificados de trabajo
cuando el trabajador se separe definitiva-
mente.
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e) Inscribir a sus trabajadores en el Insti-
tuto Ecuatoriano de Seguridad Social desde
el primer dia de labores. El empleador dara
aviso de entrada dentro de los primeros 15
dias y dara avisos de salida, modificaciones
de sueldos y salarios, accidentes de trabajo y
enfermedades profesionales.

http://www.youtube.com/watch?feature=player
detailpage&v=9YvQB6kKBnzc

http://lwww.youtube.com/watch?feature=player
detailpage&v=McN89v1sClY

f) Exhibir en un lugar visible y al alcance de
todos sus trabajadores las planillas mensu-
ales de remision de aportes individuales y
patronales y de descuentos y las correspon-
dientes al pago de Fondos de Reserva de-
bidamente selladas por el respectivo Departa-
mento del Instituto Ecuatoriano de Seguridad
Social .

Art.35.- Son prohibiciones de los emple-
adores, a mas de las establecidas en el
Art. 44 del Coédigo de Trabajo, entre otras,
las siguientes:

a) Incumplir con las normas establecidas en las

18

CAPITULO VIII

DERECHOS, OBLIGACIONES
Y PROHIBICIONES DE LOS TRABAJADORES.

Articulo 36.

Son derechos y obligaciones de los empleados y
obreros los establecidos en las Leyes Laborales,
en las normas del Instituto Ecuatoriano de Seguri-
dad Social y en el presente Reglamento Interno de
Trabajo.

Articulo 37.

Son derechos de los empleados y obreros, entre
otros que les otorga la Ley, los siguientes:

1. Percibir sus remuneraciones en los términos
fijados en los respectivos contratos de trabajo,
en conformidad con las normas del Cédigo de
Trabajo y otras leyes especiales vigentes.

2. Ser tratado en la Compaiiia con la consid-
eracion y respeto debidos.

3. Solicitar al empleador, en el caso de terminar
las relaciones laborales, un certificado en el que
conste: el tiempo de servicios, la clase de tra-
bajo y la remuneracion percibida.
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4. Pedir al empleador que le proporcione oportu-
namente los utiles, instrumentos, equipos y ma-
teriales necesarios para la ejecucion del trabajo.

compaineros, sujetandose a todas las normas y
medidas de seguridad e higiene industrial, asi
como a las instrucciones que se impartan con
tal finalidad.

Articulo 38.

7. Cuidar el uniforme, los implementos de pro-
teccion, los casilleros y lugares de seguridad,
velando porque se mantengan en buen estado.

Son obligaciones de los empleados y obreros entrg
otras, las siguientes: :

1. Cumplir con las normas establecidas en las
Leyes Laborales y en el presente Reglamento
Interno.

2. Ejecutar el trabajo en los términos del con-
trato, con la intensidad, cuidado y esmero apro-
piados, en la forma, tiempo y lugar convenidos

3. Obedecer y respetar a los superiores jerarqui-
cos; sin perjuicio de que puedan formular las ob-
servaciones y reclamos que sean del caso.

4. Acatar las disposiciones verbales o dadas por
escrito emanadas por los superiores jerarquicos
para la mejor ejecucion del trabajo y para preve-
nir accidentes y enfermedades

5. Presentar oportunamente los informes que le
fueren solicitados.

6. Cuidar su seguridad personal y la de sus
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8. Mantener en buen estado los Utiles, mate-
riales, equipos y herramientas de trabajo. Re-
sponder en caso de negligencia por las pérdi-
das, deterioros, dafios o sustracciones que se
ocasionen en los materiales, maquinas, equipos
e instrumentos de trabajo, siempre que se com-
pruebe la culpa del empleado u obrero.

9. Utilizar los equipos, herramientas, materiales,
y enseres de la Compaiia en las labores pro-
pias para las que fueren asignadas y durante las
horas de trabajo.

10. Llevar puesto durante las horas de trabajo
el uniforme de la Compaifiia, el mismo que lo
tienen que utilizar con pulcritud, al igual que las
mascaras, guantes y mas elementos de protec-
cién y cuidarlos en debida forma para evitar su
pronto deterioro.

11. Denunciar en la Gerencia Administrativa, las
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pérdidas o sustracciones de bienes u otros, que
sean propiedad de la Compafiia o de sus traba-
jadores.

maceén, asi lo exijan.

17. Asistir con la debida puntualidad a los cur-
so0s, seminarios, eventos de capacitacion a los
que convoque la Compafiia, en los dias deter-
minados para el efecto.

12. Comunicar a la Gerencia Administrativa o
Gerencia General, los peligros de dafios materi-
ales que amenacen la vida, ¢ que afecten a los
intereses de los trabajadores, de los superiores

o de la Compaiiia. Articulo 39.

Son prohibiciones a los empleados y obreros entre

13. Los empleados y obreros deberan guardar otras, las siguientes:

confidencialmente los secretos técnicos y de
fabricacion a los que accedan directa o indi-

5 > : 1. Desplazarse a otros lugares de trabajo 6 sec-
rectamente por razon del trabajo que ejecuten.

ciones o realizar otras actividades extrafias a
su trabajo, a no ser que tenga la debida autori-
zacion.

2. Presentarse al trabajo en estado de em-
briaguez o bajo la accion de estupefacientes,
alucinégenos o sustancias que alteren de
cualquier forma el estado normal del empleado
u obrero.

14. Proporcionar antes de salir de vacaciones
o con licencia, las informaciones que fueren
del caso para no interrumpir el normal desen-
volvimiento del puesto de trabajo.

15. Proporcionar informacién veridica y confi-
able sobre los datos personales, antecedentes
y los que fueren requeridos por la Compaiiia,
tanto para su contratacion como durante el de-
sempefio de sus funciones.

3. Hacer competencia al empleador en las
labores de la Empresa.

4. Portar armas durante las horas de trabajo, a
no ser que tenga permiso de autoridad com-
petente y previo conocimiento de la Gerencia
General.

16. Brindar las facilidades del caso ante cualqui-
er control y verificacion de pertenencias de la
Compafiia cuando la Direccién Administrativa
y quién desempefie las funciones de guardal-
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5. Tomar de la Empresa sin el correspondiente
permiso; los utiles de trabajo, maquinarias, ve-
hiculos y otros implementos de servicio, es decir
cometer sustracciones o utilizar sin autorizacién
previa los bienes de la Compaiiia, de propiedad
de los clientes ¢ de sus comparieros de trabajo.

6. Realizar el trabajo apartandose de las 6rdenes
normales o instrucciones determinadas por los
superiores jerarquicos.

7. Utilizar o poner en funcionamiento equipos
ajenos a su seccién de trabajo sin autorizacion
de la persona encargada.

8. Sostener o propiciar rifias o peleas en el inte-
rior y periferia de la Compariia

9. Ingerir alimentos en otros lugares que no
sean los dispuestos y sefialados por la Com-
pafia para el caso.

10. Los ejecutivos y empleados no deben ad-
quirir compromisos, padrinazgos, dar o recibir
garantias, créditos, que comprometan sus fun-
ciones de imparcialidad en el desenvolvimiento
de sus actividades laborales.

11. Los directivos y empleados no deben recibir
comisiones, gratificaciones, obsequios de los
clientes o usuarios en recompensa de servicios
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bidamente autorizadas.

18. Suplantar, sustraer, destruir registros, com-
probantes u otros documentos de la Compaiia.

19. Firmar o efectuar actos a nombre de la
Compaiiia sin autorizaciéon de funcionario com-
petente.

20. Revelar documentacién o informes cuya di-
vulgacién podria causar perjuicio a la Compaiiia
o a terceros.

21. Aceptar representaciones o poderes de ter-
ceros relacionados con la Compafiia, sean per-
sonas naturales o juridicas, salvo casos excep-
cionales autorizados por la Gerencia General.
Igualmente y con la misma salvedad, esta pro-
hibido convertirse en fiador o garante.

22. Utilizar papel membretado de la Compaiiia
para cartas o certificados personales, testimo-
nios, acuerdos o cualquier otro tipo de escritos
que comprometan de alguna manera a la Com-
pafiia.

23. Proporcionar informacion util a clientes o
amigos con el fin de lograr tratamientos espe-
ciales o ventajas econémicas.

24. Ser socio de empresas que tengan el mismo
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otorgados o por motivos que puedan influir en
la ejecucion del deber o trabajo asignado. Tales
obsequios no incluyen aquellos que sirven de
publicidad general para su donante (plumas,
llaveros, encendedores, agendas, calendarios,

y otros )

12. Usar maquinas, herramientas, vehiculos o
materiales de la Compania para realizar traba-
jos particulares dentro y fuera de las horas de

trabajo, sin la debida autorizacion.

13. Abandonar el trabajo sin justificacion, salvo
los casos de fuerza mayor permitidos por la Ley

y el presente Reglamento Interno.

14. Delegar a otra persona la realizacion de su

trabajo.

15. Realizar en horas de trabajo labores o activi-
dades ajenas a las de la Compaiiia; asi como
promover actividades de caracter politico o re-
ligioso, valiéndose de su condicién de traba-

jador.

16. Utilizar los teléfonos, fax, e-mail de la Com-

pafiia para asuntos personales.

17. Permanecer en la Compaiiia en horas que
no sean las de jornadas de trabajo, con excep-
cion de quienes estén ejecutando labores de-
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objeto social de la Compafiia, usando su influ-
encia para beneficio propio.

25. Contraer deudas con clientes y usuarios de
la Compaiiia, a no ser que sean organizaciones
financieras o casas comerciales conocidas; pre-
starse valores entre el personal y prestar va-
lores propios a clientes y usuarios.

26. Efectuar dentro de la Compafia actos de
comercio, rifas, cuotas, colectas, suscripciones,
propaganda politica o religiosa.

27. Manejar vehiculos de la Compaiiia sin estar
debidamente autorizado por la Gerencia Gen-
eral o la Direccion Administrativa.

28. Introducir a la Compafia documentos o
lectura obscena, pornografica, subversiva, an-
tipatridtica o lesiva a los intereses de la Com-
paiiia o de las personas. Escribir palabras o
frases insultantes y hacer dibujos obscenos, es-
pecialmente en las paredes de los bafios.

Articulo 40.

No

cumplir con las obligaciones o incurrir en las pro-

hibiciones constantes en los articulos precedentes

se

considerara como indisciplina o desobediencia

graves al presente Reglamento Interno para efec-
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tos de lo establecido en el Articulo 172, numeral 2
del Codigo del Trabajo, sin perjuicio de incurrir en
otras causales de dicha norma legal.

Articulo 41.

Ademas de las obligaciones generales estableci-
das en este Reglamento, el chofer y quien maneje
cualquier vehiculo a motor, tiene las siguientes ob-
ligaciones:

1. Poseer licencia de manejo de acuerdo a cada
categoria.

2. Conocer y respetar las Leyes, Reglamentos y
Ordenanzas de transito.

3. Cerciorarse personalmente del perfecto fun-
cionamiento del motor y estado mecanico del
vehiculo y de sus accesorios antes de ponerlo
en marcha.

4. No permitir que otra persona conduzca el
vehiculo a su cargo a no ser que exista orden
expresa de la Gerencia General o Direccion Ad-
ministrativa, de la Compaifiia.

5. No transportar a personas extraias y ajenas
al servicio de la Compaiiia.

6. Responder personal o pecuniariamente por
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CAPITULO IX

AREA ADMINISTRATIVA
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

Articulo 43.- Son obligaciones especiales del
Contador las siguientes:

a) Desempeniar el cargo con prudencia y tino y
en especial las delicadas funciones que le estan
encomendadas, tales como la elaboracién de
balances mensuales y anuales, costos de pro-
duccidn, gastos especiales, etc.

b) Guardar mayor seriedad para con sus sub-
alternos, a su vez exigir de éstos igual compor-
tamiento y acatamiento de las disposiciones
que ordene dentro del Departamento Contable.

¢) Indicar con claridad y precision los trabajos
que deben ser desempefados por sus auxilia-
res, para que no sufran contratiempos ni incon-
venientes.

d) Llevar las cuentas al dia, de tal manera que
cuando el Gerente General solicite informacién
pueda proporcionarlas de inmediato.

e) Presentar a mas tardar hasta el 15 de cada
mes el balance mensual del mes anterior con el
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los accidentes, dafios y perjuicios debidamente
comprobados ocasionados a la Compariia o a
terceras personas que se deban a su culpa y
falta de responsabilidad en la conduccién del
vehiculo.

Articulo 42.

De acuerdo a la Ley, son faltas graves que autori-

zan al empleador a solicitar el Visto Bueno, para dar
por terminado el contrato de trabajo con el chofer,
previo el tramite correspondiente, las siguientes:
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1 D_esempeﬁar el servicio bajo la influencia de
bebidas alcohdlicas o de estupefacientes.

2. El refraso sin causa justa al servicio, cuando
se repita por mas de tres veces en el mes.

3. La inobservancia de los Reglamentos de
Transito y de los especiales de la Compafiia
legalmente aprobados, en los que se refiere a
evitar accidentes.

4. Utilizar los vehiculos de la Compaiiia para
actividades particulares y en horas que no sean
autorizadas por la Gerencia General.
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respectivo informe.

f) Custodiar los documentos y archivos que res-
palden la contabilidad de la Compaiiia.

g) Preparar los cheques a fin de que sean
firmados por el Gerente General de la Com-
pafiia.

h) Llevar las cuentas econémicas al dia tanto
enlo que se refiere a las existencias en
Caja como en el Banco.

i) Responder por pérdidas de dinero que se
produzcan, ocasionadas por descuido, equivo-
cacion, negligencia, etc.

j) Arbitrar las medidas necesarias para pagar
cumplidamente a los empleados y obreros
sus haberes en conformidad con los contratos
respectivos. Igualmente, tal obligacion la tendra
respecto a los pagos de aportes al IEES, fon-
dos de reservay en general todas las obliga-
ciones legales de la Compaiiia.

k) Atender los reclamos y requerimientos que
le formulen los trabajadores. Sin embargo,
no podra hacer anticipos a los trabajadores ni
a otras personas por cualquier concepto, sin
autorizacion expresa del Gerente General de
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la Compaiia.

1) Las demas que constan en el presente Regla-
mento.

DE LOS AUXILIARES DEL DEPARTAMENTO
DE CONTABILIDAD.

Articulo. 44.- Auxiliares son las personas que
colaboran directamente con el Contador, depen-
dientes del Departamento de Contabilidad. Las
obligaciones de los auxiliares son las siguientes:

a) Efectuar los trabajos de Contabilidad que le
sean encomendados con la mayor precisién,
esmero y prontitud a fin de evitar molestias,
que podrian traducirse en retardos o errores
contables;

b) Guardar respeto y cumplir las érdenes im-
partidas por el Contador;

c) Suministrar al Contador los datos, cuentas
o cualquier informe que éste los solicite;

d) Conservar los libros de Contabilidad, Gtiles
de escritorio, maquinas y en general todo cu-
anto exista en el Departamento Contable en
forma ordenada y acuciosa, para que no
sufran deterioro.
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e) Arbitrar las medidas necesarias para pagar
cumplidamente a los empleados y obreros
sus haberes en conformidad con los contra-
tos respectivos. Igual obligacion la tiene para
realizar los pagos de aportes al IEES, fondos
de reservay en general todas las obligaciones
legales de la Compaiiia.

f) Atender los reclamos y requerimientos que
le formulen los trabajadores. Sin embargo,
no podra hacer anticipos a los trabajadores
ni otras personas por cualquier concepto, sin
autorizacion expresa del Gerente de la Com-
pafia.

DEL PERSONAL DE SECRETARIA
Articulo 46.-
El Gerente podra encargar a cualquiera de
los empleados (as) las funciones de Secretaria
y en caso necesario podré designar una persona
para que ejerza la secretaria con las siguientes
funciones:

Articulo. 47.- Son funciones de Secretaria:

a) Atender la correspondencia y llevarla segin
el sistema dispuesto por Gerencia.
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e) Cumplir tnicamente las ordenes del Ger-
ente General o de quién haga sus veces para
efectos de pago o gastos de la Compaiiia.
f) Llevar los libros auxiliares respectivos.

g) Las demas que constan en el presente Regla-
mento.

DEL CAJERO - PAGADOR
Articulo.45.-

El Cajero sera la persona responsable del
manejo del dinero y demas valores que la Com-
pafia le confie . Son obligaciones del Cajero:

a) Cumplir inicamente las 6rdenes del Ger-
ente o de quién haga sus veces para efectos
de pago o gastos de la Compaiiia.

b) Preparar los cheques a fin de que sean
firmados por las personas que tengan firma
autorizada por la Compaiiia.

c) Llevar las cuentas del dinero al dia tanto
enlo que se refiere a las existencias en
Caja como en el Banco.

d) Responder por pérdidas de dinero que se
produzcan ocasionadas por descuido, equivo-
cacién , negligencia, etc.
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b) Guardar estricta reserva sobre la correspon-
dencia.

¢) Dar ingreso a cualquier solicitud presentada
por los trabajadores y particulares y hacerla
conocer de inmediato a Gerencia.

d) Establecer el registro de la correspondencia
recibida y enviada y llevarla en forma estricta-
mente cronolégica por orden de fecha y numer-
acion,

e) Previa aprobacion de Gerencia, distribuir la
correspondencia recibida entre los respectivos
departamentos;

f) Cumplir cualquier otra instruccion u orden im-
partida por Gerencia o quién haga sus veces.

DEL BODEGUERO
Articulo.48.-
El Bodeguero a mas de las obligaciones generales
que constan en el presente Reglamento, cumplira
las siguientes:
a) Formulara el inventario fisico mensual y cu-

ando la Compaiifa lo requiera de las existencias
de materiales e insumos de la Compaiiia.
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b) Ingresar a bodega los materiales, insumos,
repuestos y productos a él encomendados en
los partes respectivos y firmados por Gerencia
o la persona que éste designe.

c) Llevar los correspondientes tarjeteros fisicos
y en el sistema de tal manera que permita la
inmediata comprobacion de las existencias, al
mismo tiempo que mantenga el control de maxi-
mos y minimos de las mismas.

d) Entregar a los diferentes departamentos los
materiales, insumos, repuestos y productos que
se solicitaren con la hoja de requisicion previa
autorizacion de la Gerencia o la persona que
éste designe.

e) Realizar los pedidos de compras de los ma-
teriales, insumos, repuestos y productos que se
necesiten para la operacion de la compaiiia.

f) Velar por la limpieza y orden de las dependen-
cias a su cargo para que los materiales y articu-
los puedan ser ubicados con facilidad;

g) Responder personal y pecuniariamente por
los materiales o productos que hubieren sido
encomendados a su cuidado.
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sente los dafios, pérdidas, u otra novedad que
encuentre en sus dependencias.

g) Responder personal y pecuniariamente por
los materiales, herramientas, equipos u otros
objetos que hubieren sido encomendados a su
cuidado.

g) Las demas que constan en el presente regla-
mento.

DEL GUARDIAN

Art.50.-Obligaciones especiales del personal de
Guardiania:

a) No permitir la entrada de personas extrafias
a las dependencias de la Compafiia sin previa
autorizacion de la persona encargada.

b) No permitir el ingreso de alimentos a los lo-
cales de la Compania por parte de los traba-
jadores.

c) Responder por el cuidado general de las
dependencias de la Compariia que estén a su
cargo.

d) Elaborar diariamente los partes y novedades
e informar a sus superiores todo lo acontecido
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h) Las demas que constan en el presente Regla-
mento.

DEL PERSONAL DE MANTENIMIENTO

Articulo. 49.- Son obligaciones del personal de
mantenimiento

a) Realizar el mantenimiento preventivo y con-
stante de las instalaciones y equipos de la Com-
pafia.

b) Mantener en éptimas condiciones instala-
ciones eléctricas, de agua, riego y teléfonos de
la Compaiiia.

c) Arreglar desperfectos que se presenten en
dependencias de la Compaiiia.

d) Solicitar a la Gerencia o a quien la represente
con la debida anticipacion la provision de ma-
teriales, insumos, y todo cuanto necesite para
el efectivo cumplimiento de su trabajo, siendo
sujeto de sancién en caso de no hacerlo.

e) Velar porque los equipos, herramientas u
otros objetos a su cargo se encuentren en con-
diciones apropiadas de ser utilizados.

f) Comunicar a la Gerencia o a quien la repre-
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en su turno.

e) Colaborar y denunciar oportunamente la sali-
da de productos, materiales, paquetes, herrami-
entas, enseres y mas propiedades de la Com-
pafia que se pretenda sacar sin autorizacion y
documentacién oficial.

f) Las demas que constan en el presente Regla-
mento.

CAPITULO X

DEL PAGO DE REMUNERACIONES
UNIFICADAS Y COMPLEMENTOS
SALARIALES.

Articulo 51.

Las remuneraciones que correspondan a los em-
pleados y obreros seran abonadas en forma men-
sual y de conformidad a lo establecido en el Man-
dato de la Asamblea Constituyente.

Articulo 52.

Las remuneraciones y complementos salariales
seran pagados directamente al trabajador o a la
persona por é| designada en forma Legal.
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Articulo 53.

Cualquier reclamo, aclaracion, justificacion sobre
el sistema de remuneracion y complementos sa-
lariales que quisiera efectuar un trabajador lo for-
mulara directamente a la Direccion Administrativa,
quién buscara dar inmediata solucién a los pedidos.

CAPITULO XI
SANCIONES.
Articulo 54.
La violacion de las disposiciones contenidas en
este Reglamento seran sancionadas de conformi-
dad a lo dispuesto en las Leyes vigentes y especifi-
camente de acuerdo a la gravedad de la falta siem-
pre que no constituyan causal de visto bueno con:
1. Amonestacion verbal
En los siguientes casos:
a. En los casos de indisciplina leve; violacion
leve a normas de conducta que debe guardar

el trabajador.

b. Atrasos a la jornada de trabajo siempre que
no constituyan causal de visto bueno.
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anterior.
b. Faltar al trabajo sin la autorizacién oportuna.

c. Provocar desprestigio o enemistad entre los
miembros de la Compafiia o provocar alterca-
dos en el lugar de trabajo y periferias de la Com-
pafia.

d. No acatar las 6rdenes y disposiciones legiti-
mas impartidas por su superior jerarquico.

e. Negarse a laborar en horas extraordinarias
sin tener justificacion razonable.

f. Realizar propaganda interna con fines comer-
ciales, politicos o religiosos.

g. Ejercer actividades ajenas a sus funciones
diarias durante las horas laborales.
h. Realizar reclamos i.ifundados o mal intencio-
nados.

3. Sancion Pecuniaria Administrativa

Se aplicara multa hasta el 10%, de la remuneracion
en los siguientes casos:

a. Reincidir en los casos descritos en el numeral
anterior.
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c. Asistir al trabajo sin el uniforme respectivo.

d. No registrar personalmente su asistencia dia-
ria de acuerdo al sistema de control establecido
por la Compaiiia.

e. Abusar del teléfono celular en asuntos par-
ticulares.

f. Abandono temporal del puesto de trabajo sin
autorizacion correspondiente.

g. Descuido involuntario en el cumplimiento de
su trabajo o el cuidado de los bienes de la Com-

pafia confiados a su custodia y utilizacion.

h. Extralimitarse en el tiempo de permiso con-

cedido.

i. No presentar el Certificado médico del IESS

cuando fuere requerido.

J. Las demas contempladas en las Leyes vigen-
tes y las que a criterio de la Gerencia General se

consideren como prohibiciones.
2. Amonestacion escrita

Se aplicara en los siguientes casos:

a. Reincidir en los casos descritos en el numeral
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b. Solicitar, aceptar o recibir de cualquier man-
era dadivas, recompensas, regalos o contribu-
ciones en especies, bienes o dinero para si o
sus superiores.

c. No mantener dignidad en el desempefio de
su puesto y en su vida publica y privada de tal
forma que ofenda al orden, la moral y las bue-
nas costumbres y menoscaben el prestigio de
la compania.

4. Se tramitara el Visto Bueno en los siguientes
casos:

a. Por faltas repetidas e injustificadas de pun-
tualidad o de asistencia al trabajo o por aban-
dono de éste por un tiempo mayor a tres dias
consecutivos, sin causa justa y siempre que di-
chos causales se hayan producido dentro de un
periodo mensual de labor.

b. Por indisciplina o desobediencia graves a los
Reglamentos Internos Legalmente aprobados.

¢. Por falta de probidad o conducta inmoral del
trabajador.

d. Por injurias graves realizadas al empleador,

su cényuge, o su conviviente en union de he-
cho, ascendientes o descendientes o a su rep-
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resentante.

e. Por ineptitud manifiesta del trabajador re-
specto de la ocupacién o labor para la cual se
comprometio.

f. Por denuncia injustificada contra el empleador
respecto de sus obligaciones en el IESS, mas
siendo justificada la denuncia, queda asegurada
la estabilidad del trabajador por dos afios en tra-
bajos permanentes.

g. Por no acatar las medidas de seguridad, pre-
vencion e higiene requeridas por la Ley, sus
reglamentos o la autoridad competente, o por
contrariar sin debida justificacion las prescrip-
ciones y dictamenes medicos.

h. Haber sido sancionado por delitos de cohe-
cho, peculado, concusion, prevaricato, soborno,
enriquecimiento ilicito.

Articulo 55.

Las siguientes infracciones seran sancionadas con
el descuento del valor total del articulo de que se
trate:

1. La destruccion o pérdida de los implementos
de seguridad y proteccion personal.
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la compainiia, el empleador y quién lo represente,
podra efectuar rotacion de los trabajadores a otros
puestos o funciones sin que esta implique dismi-
nucién de remuneracién o cambio de categoria
ocupacional, en los términos del Art. 192 del Co-
digo de Trabajo, sin que ello, en ningun caso, sig-
nifique causa de despido intempestivo.

ARTICULO 58.

Los trabajadores de la compafia tienen la obli-
gacion de prestar sus servicios tanto en la ciudad
de Riobamba, o en la provincia de Chimborazo o
en cualquier otro lugar del pais, sin que este cam-
bio pueda considerarse causal de despido intem-
pestivo ni de lugar al pago de indemnizaciones.
En caso de que el trabajador deba prestar sus
servicios en un lugar diferente al de su residencia
la compaifiia le cancelara los valores correspondi-
entes a transporte de ida y vuelta, alojamiento y
alimentacion.

EDGAR E. GALAN C. DR. WILSON LAYEDRAI.

GERENTE GENERAL ABOGADO
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2. La destruccion y pérdida del uniforme, her-
ramientas, equipos de trabajo y otros enseres
que le hayan sido entregados en forma perma-
nente o temporal con suscripcion de acta, de-
bidamente firmada por las partes.

3. La destruccion y pérdida de bienes de propie-
dad de la Compaiiia. Esta destruccion hace
relacion a la que se produce por negligencia,
abuso, mala fe o pérdida.

CAPITULO Xl
DISPOSICIONES GENERALES
Articulo 56.

El empleador esta facultado para disponer que un
trabajador pueda eventualmente realizar una activi-
dad diferente a la cual fue contratado si la necesi-
dad y requerimientos de la Compaiiia asi lo exigen,
sin que este hecho signifique cambio de actividad
en los términos de la causal tercera del Art. 173 del
Codigo de Trabajo ni dé lugar al pago de indemni-
zaciones por despido intempestivo.

Articulo 57.

ROTACION DE FUNCIONES: Para efectos de
capacitacion y experiencia de los empleados de
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N"917-2008-DRTEA

Que ¢l Proyeto del Reglamento Intzeno de Trahajo de “GALAN ¥ MINO EXPRESS CIA. LTDA"

Zon domicilic en ia calle Velor \n »»o, ¥ mgm« Partoquin Vetasca, Cantin Riobamba. Praincia de
¢l sefior Eduar Galin, Gesente Gencrat de La

Chimberazo. fe prescntada para su aprobacsen

Compeaia “GALAN ¥ MISO EXPRPSS CIA. LTDAL, Reglamenio que comple con todos Ios
requisios de Ley. v2

£ USO & ‘a facoliad exablecida en el anticuba 61, del Codigo de Trabsjo:

ACUERDA

Ars. 1.- Aprobar ¢l Reglaments Interno de “GALAN Y MIND EXPRESS CIA. LTDA, con domiciti

am 3t Canton Rioban:ba, Provincia de Chimbon

25,26, 27 de dicho Reglamente.

Art, 3. Quedan incorporadas 3l Reglamento latemo de Trabajo de "GALAN Y MIRO EXPRESS CIA.
LTDA.". todas Ixs disposicinnes conenicdas en ¢l Cddigo de Frahaia, las que prevalcceran en todo caso.

ast coma las dispasiciones det Contrato Colectiva, v 10 hubiere.

Art 4. E1 presente Acuerdo de aprobacion sa= ~te tntegrance del Reglamento tafeni de Trabajo, pov

10 que deberd publicarse junto » ¢

ArL 5.- REGISTRASE

COMUNIQUESE

Ambato, 29 de Mayo del 1008

L Ly Sonify
DIRECTOR REGIONAL ABAJO Y CM{LW AMBATO (E)

DIRECCION REGIONAL UK THARAJO ¥ EMPLED DF ANRATO: Ambsie. 2 los veinc y

nueve dlas del mes de Mayo del dos mil ocho.- cnrlrlcn Qu= l Reglamento Inierno de Trabaja de

“GALAN ¥ MISO EXFRESS CIA. LTDA, & <opD:
Parroquia Velasco, Caniéa Ricbamba, Provinc bo
2003-DRTEA, de ests fichs, sin madificacion x(g..m fue ynscpts
COMERCIO AL POR MAYOR ¥ AL/POR Mi

AUTOMOTORES, MOTOCICLETAS, EFECTOS PESS
G$19; VENTA AL POR MAYOR DE OTROS

o en (s calle Veloz No. 3640y Uruguay,

Aprobae ¢l Horario de Trabajo esabicido en ef CAPITULO V. DEL HOKARIO DE
AMIENTO Y DE LAS IORNADAS Y HORARIOS DE TRABAJO, Ast. 7. 13, 19, 20.21

o mediane Acuerdo N*.017-

DIRECCION REGIONAL DE vn)w%&:nﬁw,tso DE AMBATO!
AMBATO - Juan B. Vela 08-65 y Caslito: £dicid LOGOS, Jer Hiso

TeleFax: 03-2421812
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